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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРАКТИКЕ, СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1 Вид практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения

       Вид (в том числе тип) настоящей практики, а также способы ее проведения (при наличии) установлены в 
соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по 
направлению подготовки 46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 
27 марта 2015 г. N 36613 и приведены в таблице 1. 
       Форма проведения настоящей практики определена в соответствии с Приказом Министерства образования и науки 
РФ от 27 ноября 2015 г. № 1383 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные 
профессиональные образовательные программы высшего образования» (зарегистрировано в Минюсте России 18 
декабря 2015 г. №40168), отражена в календарном учебном графике основной профессиональной образовательной 
программы высшего образования и представлена в таблице 1.

Таблица 1. Вид практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения
Наименования параметров, характеризующих 

практику Характеристика практики

Вид практики Учебная практика

Тип практики
Практика по получению первичных профессиональных умений и 
навыков, в том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности 

Способ(ы) проведения практики (при наличии) стационарная; выездная

Форма(ы) проведения практики

Дискретно по периодам проведения практик – путем чередования в 
календарном учебном графике периодов учебного времени для 
проведения практик с периодами учебного времени для проведения 
теоретических занятий

1.2 Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми 
результатами освоения образовательной программы

       Результаты обучения при прохождении настоящей практики, соотнесенные с планируемыми результатами освоения 
образовательной программы приведены в таблице 2 в соответствии с установленными в основной профессиональной 
образовательной программе высшего образования:
    – планируемыми результатами освоения образовательной программы – компетенциями выпускников, установленными 
образовательным стандартом, и компетенциями выпускников, установленными Самарским университетом (в 
соответствии с ПООП (при наличии), профессиональными стандартами, соответствующими профессиональной 
деятельности выпускников (при наличии), или на основе анализа иных требований, предъявляемых к выпускникам);
    – планируемыми результатами обучения по каждой дисциплине (модулю) и практике, обеспечивающими достижение 
планируемых результатов освоения образовательной программы.

Таблица 2. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы

Шифр
компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения при прохождении практики

ПК-16 владением правилами 
эксплуатации технических 
средств и способностью 
использовать технические 
средства в документационном 
обеспечении управления и 
архивном деле 

Знать: виды оргтехники для получения и передачи информации, 
методы обработки информации с применением современных 
технических средств коммуникаций и связи, вычислительной 
техники;
Уметь: пользоваться периферийными устройствами и 
оргтехникой в документационном обеспечении управления и 
архивном деле;
Владеть: навыками эксплуатации технических средств и 
способностью использовать технические средства в 
документационном обеспечении управления и архивном деле;

ПК-19 способностью использовать 
правила подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки 

Знать: порядок и правила документирования информации, 
ведения деловой переписки;
Уметь: использовать правила и методы  подготовки 
управленческих документов и ведения деловой переписки при 
решении управленческих задач;
Владеть: навыками подготовки, составления и оформления 
управленческих документов;



ПК-25 владением навыками подготовки 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки

Знать: правила составления и оформления управленческих 
документов;
Уметь: проектировать бланки документов, внедрять 
унифицированные формы документов, унифицировать тексты 
документов;
Владеть: навыками подготовки управленческих документов и 
ведения деловой переписки;

ПК-35 знанием требований к 
организации секретарского 
обслуживания 

Знать: правила организации приемной
руководителя, основы секретарского обслуживания;
Уметь: планировать рабочий день руководителя, осуществлять 
сбор и анализ информации по запросу руководителя, 
организовывать рабочее пространство секретаря;
Владеть: принципами организации секретарского 
обслуживания;

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

       Настоящая программа практики относится к блоку Б2. 
       Для достижения планируемых результатов обучения при прохождении настоящей практики и обеспечения 
достижения планируемых результатов освоения основной профессиональной образовательной программы необходимо 
освоение дисциплин (модулей) и практик, приведенных в таблице 3.
       Перечень предшествующих и последующих дисциплин, (модулей) и практик, обеспечивающие достижение 
планируемых результатов освоения образовательной программы в соответствии с настоящей программой практики 
(таблица 3).

Таблица 3. Предшествующие и последующие дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие 
достижение планируемых результатов освоения образовательной программы в соответствии с 

настоящей программой практики

№ Шифр компетенции Предшествующие
дисциплины (модули), практики

Последующие
дисциплины (модули), практики

1 ПК-16

Технические средства управления Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-19

Документоведение Культура публичных выступлений, 
Организация работы с обращениями 
граждан, 
Документационное обеспечение 
государственной и муниципальной 
службы, 
Этикет деловых коммуникаций, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

3 ПК-25

Документоведение Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

4 ПК-35

Организация секретарского 
обслуживания

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

3. УКАЗАНИЕ ОБЪЕМА ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТИ В НЕДЕЛЯХ И В 
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ

       Объем практики и ее продолжительность ее проведения приведены в таблице 4.



Таблица 4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность
Наименования показателей, характеризующих 

объем и продолжительность практики
Значение показателей объема и 
продолжительности практики

Семестр 4
Количество зачетных единиц 4
Количество недель 2 2/3
Количество академических часов 144
контролируемая самостоятельная работа 
(составление и выдача обучающемуся 
индивидуального задания и рабочего графика 
(плана) проведения практики, текущий контроль 
прохождения практики обучающимся), 
академических часов 2
самостоятельная работа (сбор и анализ данных и 
материалов; проведение работ и исследований в 
соответствии с индивидуальным заданием 
обучающегося и рабочим графиком (планом) 
проведения практики; формулирование выводов по 
итогам практики; написание, оформление и сдача на 
проверку руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики; 
получение отзыва от руководителя практики от 
профильной организации; подготовка устного 
доклада о прохождении практики), академических 
часов 138
контроль (промежуточная аттестация прохождения 
практики), академических часов 4

4. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ

4.1 Содержание практики

       Организация проведения практики, предусмотренной основной профессиональной образовательной программой 
высшего образования, осуществляется Самарским университетом (далее – университет) на основе договоров с 
организациями, деятельность которых соответствует профессиональным компетенциям, осваиваемым в рамках основной 
профессиональной образовательной программы высшего образования (далее – профильная организация). 
       Практика может быть проведена непосредственно в структурном подразделении университета.
       Для руководства практикой, проводимой в подразделении Самарского университета, назначается руководитель 
(руководители) практики от Самарского университета (далее – руководитель практики от университета) из числа лиц, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу (ППС) университета.
       Для руководства практикой, проводимой в профильной организации, назначаются руководитель (руководители) 
практики из числа лиц, относящихся к ППС Самарского университета (далее – руководитель практики от университета), 
и руководитель (руководители) практики из числа работников профильной организации (далее – руководитель практики 
от профильной организации).
       Направление на практику оформляется приказом ректора или иного уполномоченного им должностного лица с 
указанием закрепления каждого обучающегося за организацией (структурным подразделением университета или 
профильной организацией), а также с указанием вида (типа) и срока прохождения практики.
       Типовые формы договоров на практику и приказов о направлении на практику в зависимости от видов практики, 
обязанности должностных лиц, ответственных за организацию практики, и обучающихся, направленных на практику, 
установлены локальными нормативно-правовыми актами университета и размещаются в подразделе «Документы»  
раздела «Основные сведения об образовательной организации".
       Содержание практики по этапам ее прохождения приведены в таблице 5.

Таблица 5.Содержание практики по этапам
Наименование этапа практики Содержание практики по этапам

Начальный

Прохождение инструктажа обучающимися по ознакомлению с требованиями охраны 
труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего 
трудового распорядка организации.
Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в организации.
Составление и выдача обучающемуся индивидуального задания и рабочего графика 
(плана) проведения практики.
Согласование индивидуального задания обучающегося и рабочего графика (плана) 
проведения практики с руководителем практики от профильной организации (при 
прохождении практики в профильной организации).



Основной

Сбор и анализ данных, материалов; проведение работ и исследований в соответствии с 
индивидуальным заданием обучающегося и рабочим графиком (планом) проведения 
практики.
Типовое задание включает следующие этапы исследовательской деятельности:
1. Изучение истории создания организации, организационно-функциональной 
структуры, штатного состава, места и роль в отрасли, взаимосвязей с другими 
организациями. Характеристика направлений деятельности организации
2. Анализ организационно-правовой документации (учредительная документация, 
штатное расписание, инструкция по делопроизводству и др.), регламентирующих 
систему управления и документирование деловой информации. Изучение состава и 
видов нормативных документов.
3. Анализ инструкции по делопроизводству и номенклатуры дел.
4. Анализ делопроизводственной документации, ее формуляра, реквизитной и 
содержательной части. Рассмотрение и анализ порядка и особенностей составления, 
оформления, удостоверения, согласования и утверждения 
организационно-распорядительных документов организации. Выявление соответствия 
между правилами составления и оформления документов организации основным 
требованиям, содержащимся в национальных стандартах.
5. Выявление и систематизация ошибок и недочетов в оформлении документов 
(систематических и индивидуальных).
5. Анализ работы работников, занятых в сфере информационно-документационного 
обеспечения управленческих процессов (секретаря руководителя или 
делопроизводителя структурного подразделения, работников канцелярии, приемной).
6. Диагностика системы документирования деятельности, выявление типовых 
ошибок, нарушений нормативов и разработка предложений по оптимизации 
составления и оформления документов.

Формулирование выводов по итогам практики.

Заключительный

Написание, оформление и сдача на проверку руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики.
Получение отзыва от руководителя практики от профильной организации.
Подготовка устного доклада о прохождении практики.

4.2 Формы отчетности по практике

Текущий контроль прохождения практики обучающихся производится в дискретные временные интервалы 
руководителем практики от университета в форме собеседования по результатам выполнения заданий на практику. 
Промежуточная аттестация по практике проводится в форме зачета (Приложение 2).
Формами отчетности по настоящей практике являются:
    – письменный отчет по практике, отражающий результаты выполнения индивидуального задания на практику в 
соответствии с рабочим графиком (планом) проведения практики;
    – устный доклад о практике.
Форма письменного отчета, его титульный лист и содержание установлены локальными нормативно-правовыми актами 
университета, регулирующими организацию практик.
По итогам прохождения практики по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе 
первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности  обучающийся предоставляет руководителю 
практики от университета письменный отчет, содержащий следующие элементы:
    1. Титульный лист.
    2. Индивидуальное задание на практику.
    3. Рабочий график (план) проведения практики.
    4. Описательная часть.
    5. Список использованных источников.
    6. Приложения (при наличии).
Письменный отчет по практике в рамках описательной части включает разделы: 
1. Общая характеристика организации/ структурного подразделения (история развития, организационная структура, 
направления деятельности).
2. Изучение организационных и нормативно-методических документов организации по процессам документирования 
информации.
3. Анализ организации документирования управленческой деятельности.
4. Выявление и классификация видов служебных документов, используемых в документировании; описание 
документационных процессов.
5. Анализ организации секретарского обслуживания.
6. Определение существующих проблем в организации делопроизводственной работы исследуемой
7. Рекомендации по совершенствованию документирования деятельности. 

Рекомендуемый объем составляет 10 страниц машинописного текста. 
Оформление письменного отчета по практике осуществляется в соответствии с общими требованиями к учебным 
текстовым документам, установленными в Самарском университете.



5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 
ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

ПРОЦЕССА ПО ПРАКТИКЕ

5.1 Описание материально-технической базы

       Материально-техническая база, необходимая для проведения практики, обеспечена специальными помещениями – 
учебными аудиториями для проведения групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещениями для хранения и 
профилактического обслуживания учебного оборудования.
       Для выполнения практики студент должен быть обеспечен рабочим местом в подразделении организации, где он 
проходит практику. По возможности оно может быть оснащено компьютером.
       Контактная работа, текущий контроль и промежуточная аттестация с руководителем практики от университета 
проходит в аудитории, оснащенной презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
       Для самостоятельной работы студента предоставляется компьютерный класс, оснащенный компьютерной техникой с 
возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно- 
образовательную среду Самарского университета; 
       Организовано асинхронное взаимодействие обучающегося и руководителя практики от университета с 
использованием электронной информационной образовательной среды университета через систему личных кабинетов 
обучающихся и преподавателей. Обучающийся размещает в личном кабинете письменный отчет по практике и отзыв 
руководителя практики от профильной организации в случае, если практика проводилась в профильной организации.
Руководитель практики от университета проверяет и верифицирует размещенные отчетные документы, отзыв 
руководителя практики от профильной организации и проставляет оценку по результатам промежуточной аттестации в 
ведомость. После этого отчет обучающегося, отзыв, оценка по результатам промежуточной аттестации и результаты 
освоения ОПОП ВО сохраняются в электронном портфолио обучающегося.
       Для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор мест прохождения практик учитывает состояние здоровья 
и требования по доступности.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 6

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

3 MS Windows 10 (Microsoft)

Microsoft Open License №68795512 от 18.08.2017, Microsoft 
Open License №87641387 от 01.03.2019, Договор № ЭА-113/16 
от 28.11.2016, Договор № ЭА-24/17 от 24.08.2017, Договор 
№15-07/18 от 15.07.2018, Договор №ЭК-37/19 от 21.06.2019, 
Лицензионный договор №01/06-19 от 24.06.2019

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ

6.1. Основная литература

1. Трофимова, О.В. Основы делового письма : учебное пособие / О.В. Трофимова, Е.В. Купчик ; Министерство 
образования и науки Российской Федерации, Тюменский государственный университет. - 4-е изд., стер. - Москва : 
Издательство «Флинта», 2016. - 305 с. : табл. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-9765-0930-6

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=57968
2. Галустова, О.В. Секретарское дело: Конспект лекций : учебное пособие / О.В. Галустова. - Москва : А-Приор, 2011. - 
127 с. - (Конспект лекций. В помощь студенту). - ISBN 978-5-384-00438-7

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=72702

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по практике

1. Емельянова, Е.А. Деловые коммуникации : учебное пособие / Е.А. Емельянова ; Министерство образования и науки 
Российской Федерации, Томский Государственный Университет Систем Управления и Радиоэлектроники (ТУСУР). - 
Томск : Эль Контент, 2014. - 122 с. : табл., ил. - Библиогр.: с. 100-103. - ISBN 978-5-4332-0185-9

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=480463
2. Куняев, Н.Н. Документоведение : учебник / Н.Н. Куняев, Д.Н. Уралов, А.Г. Фабричнов. - Москва : Логос, 2011. - 178 с. 
- (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-329-8 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=84880

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения практики
Таблица 7

№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2 Электронная библиотека РФФИ http://www.rfbr.ru/rffi/ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
практики

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения практики
Таблица 8

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения практики
Таблица 9       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ



В процессе освоения практики обучающиеся обеспечены доступом к электронной информационно-образовательной 
среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения практики могут применяться 
электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ
к программе практики

Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и 
навыков научно-исследовательской деятельности

УТВЕРЖДЕН

25 сентября 2020 года, протокол ученого совета 
университета №2
Сертификат №: 61 02 10 63 00 01 00 00 02 ab
Срок действия: с 02.03.20г. по 02.03.21г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по 
направлению подготовки  (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа, специализация) Документоведение и документационное обеспечение управления

Форма обучения, год набора заочная, набор 2 020 года

В  связи  с  утверждением  Положения  о  практической  подготовке  обучающихся,  осваивающих  основные
профессиональные  образовательные  программы  высшего  образования  –  программы  бакалавриата,  программы
специалитета  и  программы  магистратуры  в  федеральном  государственном  автономном  образовательном  учреждении
высшего  образования  «Самарский  национальный  исследовательский  университет  имени  академика  С.П.  Королева»
(Самарский университет) приказом университета от 21.09.2020 № 837-О

В программу практики вносятся следующие изменения:
1. Наименование «Программа практики» заменить на «Рабочая программа практики»
2. Пункт 1.1. читать в следующей редакции: 1.1 Вид и тип практики
3.  Исключить  абзац  пункта  1.1.  Форма  проведения  настоящей  практики  определена  в  соответствии  с  Приказом
Министерства  образования  и  науки  РФ  от  27  ноября  2015  г.  №  1383  «Об  утверждении  Положения  о  практике
обучающихся,  осваивающих  основные  профессиональные  образовательные  программы  высшего  образования»
(зарегистрировано в Минюсте России 18 декабря 2015 г. № 40168),отражена в календарном учебном графике настоящей
основной профессиональной образовательной программы высшего  образования  (далее  –  ОПОП ВО)  и  представлена  в
таблице 1. 
4. Таблицу 1. Вид практики и форма(формы) ее проведения читать в следующей редакции: 

Таблица 1. Вид и тип практики
Наименования параметров, характеризующих 

практику Характеристика практики

Вид практики Учебная практика

Тип практики
Практика по получению первичных профессиональных умений и 
навыков, в том числе первичных умений и навыков 
научно-исследовательской деятельности 

5. Наименование «индивидуальное задание на практику» заменить на «задание(я) для выполнения определенных видов
работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения
исследований)» (при наличии)
6. Исключить наименование «рабочий график (план) проведения практики» (при наличии).
7. Таблицу 4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность читать в следующей редакции:

Наименования показателей, характеризующих 
объем и продолжительность практики

Значение показателей объема и 
продолжительности практики

Семестр(ы) 4
Количество зачетных единиц 4
Количество недель 2 2/3
Количество академических часов
в том числе: 144



контролируемая самостоятельная работа 
(составление и выдача обучающемуся задания(й) 
для выполнения определенных видов работ, 
связанных с будущей профессиональной 
деятельностью, для сбора и анализа данных и 
материалов, проведения исследований; 
ознакомление с правилами внутреннего трудового 
распорядка места практики, с требованиями охраны 
труда и техники безопасности, методическая 
помощь обучающимся, текущий контроль 
прохождения практики обучающимся), 
академических часов 2
самостоятельная работа (выполнение определенных 
видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью-практическая 
подготовка обучающихся), академических часов 13,8
самостоятельная работа (сбор и анализ данных и 
материалов, проведение исследований, 
формулирование выводов по итогам практики; 
написание, оформление и сдача на проверку 
руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики; 
получение отзыва от работника профильной 
организации; подготовка устного доклада о 
прохождении практики), академических часов 124,2
контроль (анализ выполненных определенных 
видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью, данных и 
материалов по результатам исследований, 
собеседование по содержанию письменного отчета, 
устного доклада и результатам практики, 
оценивание промежуточных и окончательных 
результатов прохождения практики), академических 
часов 4

8.  Наименование  «руководитель  практики  от  Профильной  организации»  заменить  на  «работника  от  профильной
организации» (при наличии). 
9. Наименование «договор о проведении практики» заменить на «договор о практической подготовке обучающихся» (при
наличии).
10.  Пункт  4  читать  в  следующей  редакции:  4.  СОДЕРЖАНИЕ  (ПОРЯДОК  ОРГАНИЗАЦИИ  И  ПРОВЕДЕНИЯ
ПРАКТИКИ) И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ
11. Пункт 4.1 читать в следующей редакции: 
Практическая подготовка при проведении практики может быть организованна: 
-  непосредственно  в  Университете,  в  том  числе  в  структурном  подразделении  Университета,  предназначенном  для
проведения практической подготовки при проведении практики;
-  в  организации,  осуществляющей  деятельность  по  профилю  соответствующей  ОПОП  ВО  (далее  –  профильная
организация),  в  том  числе  в  структурном  подразделении  профильной  организации,  предназначенном  для  проведения
практической  подготовки  при  проведении  практики,  на  основании  договора  о  практической  подготовке  обучающихся,
заключаемого между Унивеситетом и профильной организацией.
Направление  на  практику  оформляется  приказом  ректора  или  иного  уполномоченного  им  должностного  лица  с
указанием  закрепления  каждого  обучающегося  за  организацией  (структурным  подразделением  Университета  или
профильной организацией), а также с указанием вида (типа) и срока прохождения практики.
Типовые формы договоров о практической подготовке обучающихся и приказов о направлении на практику, размещены
на официальном сайте Университета в подразделе «Документы» раздела «Основные сведения об организации».
Порядок организации и проведения практики по этапам ее прохождения приведены в таблице 5.
12. Таблицу 5. Порядок и организации и проведения практики по этапам читать в следующей редакции:

Таблица 5.Порядок организации и проведения практики по этапам
Наименование этапа практики Порядок организации и проведения практики по этапам

Начальный

Ознакомление  с  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  противопожарной
безопасности,  санитарно-эпидемиологических  и  гигиенических  нормативов,  охраны
труда  и  техники  безопасности  Профильной  организации  и  (или)  Университета
(структурного подразделения в котором организуется практика)
Ознакомление с режимом конфиденциальности.
Составление и выдача обучающемуся задания(й) для выполнения определенных видов
работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа
данных и материалов, проведения исследований), методическая помощь.



Основной

Сбор и анализ данных и материалов, проведение исследований. Выполнение 
определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью(практическая подготовка):
Типовое задание включает следующие этапы исследовательской деятельности:
1. Изучение истории создания организации, организационно-функциональной 
структуры, штатного состава, места и роль в отрасли, взаимосвязей с другими 
организациями. Характеристика направлений деятельности организации
2. Анализ организационно-правовой документации (учредительная документация, 
штатное расписание, инструкция по делопроизводству и др.), регламентирующих 
систему управления и документирование деловой информации. Изучение состава и 
видов нормативных документов.
3. Анализ инструкции по делопроизводству и номенклатуры дел.
4. Анализ делопроизводственной документации, ее формуляра, реквизитной и 
содержательной части. Рассмотрение и анализ порядка и особенностей составления, 
оформления, удостоверения, согласования и утверждения 
организационно-распорядительных документов организации. Выявление соответствия 
между правилами составления и оформления документов организации основным 
требованиям, содержащимся в национальных стандартах.
5. Выявление и систематизация ошибок и недочетов в оформлении документов 
(систематических и индивидуальных).
5. Анализ работы работников, занятых в сфере информационно-документационного 
обеспечения управленческих процессов (секретаря руководителя или 
делопроизводителя структурного подразделения, работников канцелярии, приемной).
6. Диагностика системы документирования деятельности, выявление типовых 
ошибок, нарушений нормативов и разработка предложений по оптимизации 
составления и оформления документов.

Формулирование выводов по итогам практики.

Заключительный

Написание, оформление и сдача на проверку руководителю практики от университета
письменного отчета о прохождении практики.
Получение отзыва от работника от профильной организации.
Подготовка устного доклада о прохождении практики.

13. Абзац пункта 4.2 читать в следующей редакции: 
Формами отчетности по настоящей практике являются:
–    письменный  отчет  по  практике,  отражающий  результаты  выполнения  обучающимся  определенных  видов  работ,
связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения
исследований);
–   устный доклад о практике.
14. Абзац пункта 5.1 читать в следующей редакции: Практическая подготовка при проведении практики обучающихся с
ограниченными  возможностями  здоровья  (далее  -  ОВЗ)  и  инвалидов  организуется  с  учетом  особенностей  их
психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. Обучающиеся из числа инвалидов и
лиц  с  ОВЗ  обеспечены  печатными  и  (или)  электронными  образовательными  ресурсами  в  формах,  адаптированных  к
ограничениям их здоровья.
15. В фонде оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по практике наименования: 
- «индивидуальное задание на практику» заменить на «задание(я) для выполнения определенных видов работ, связанных
с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения  исследований)»(при
наличии)
-  «руководитель  практики  от  Профильной  организации»  заменить  на  «работника  от  профильной  организации»  (при
наличии)
- «договор о проведении практики» заменить на «договор о практической подготовке обучающихся» (при наличии)
12. Исключить наименование «рабочий график (план) проведения практики» (при наличии).
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРАКТИКЕ, СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1 Вид практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения

       Вид (в том числе тип) настоящей практики, а также способы ее проведения (при наличии) установлены в 
соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по 
направлению подготовки 46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 
27 марта 2015 г. N 36613 и приведены в таблице 1. 
       Форма проведения настоящей практики определена в соответствии с Приказом Министерства образования и науки 
РФ от 27 ноября 2015 г. № 1383 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные 
профессиональные образовательные программы высшего образования» (зарегистрировано в Минюсте России 18 
декабря 2015 г. №40168), отражена в календарном учебном графике основной профессиональной образовательной 
программы высшего образования и представлена в таблице 1.

Таблица 1. Вид практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения
Наименования параметров, характеризующих 

практику Характеристика практики

Вид практики Производственная практика

Тип практики Практика по получению профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (архивная практика)

Способ(ы) проведения практики (при наличии) Стационарная; выездная

Форма(ы) проведения практики

Дискретно по периодам проведения практик – путем чередования в 
календарном учебном графике периодов учебного времени для 
проведения практик с периодами учебного времени для проведения 
теоретических занятий

1.2 Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми 
результатами освоения образовательной программы

       Результаты обучения при прохождении настоящей практики, соотнесенные с планируемыми результатами освоения 
образовательной программы приведены в таблице 2 в соответствии с установленными в основной профессиональной 
образовательной программе высшего образования:
    – планируемыми результатами освоения образовательной программы – компетенциями выпускников, установленными 
образовательным стандартом, и компетенциями выпускников, установленными Самарским университетом (в 
соответствии с ПООП (при наличии), профессиональными стандартами, соответствующими профессиональной 
деятельности выпускников (при наличии), или на основе анализа иных требований, предъявляемых к выпускникам);
    – планируемыми результатами обучения по каждой дисциплине (модулю) и практике, обеспечивающими достижение 
планируемых результатов освоения образовательной программы.

Таблица 2. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы

Шифр
компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения при прохождении практики

ПК-21 владением навыками 
составления описей дел, 
подготовки дел к передаче в 
архив организации, 
государственный или 
муниципальный архив 

Знать: порядок комплектования архива документами, 
образовавшимися в деятельности организации;
Уметь: составлять описи дел постоянного и долговременного 
хранения, 
Владеть: навыками подготовки дел к передаче в архив 
организации, государственный или муниципальный архив 

ПК-22 способностью принимать 
участие в работе по проведению 
экспертизы ценности документов

Знать: основные этапы и порядок проведения экспертизы 
ценности документов в соответствии с нормативными 
документами;
Уметь: анализировать нормативно-правовые акты, 
регламентирующие проведение экспертизы ценности 
документов;
Владеть: навыками применения критериев оценки ценности 
документов;



ПК-24 владением навыками 
организации 
справочно-поисковых средств и 
использования архивных 
документов 

Знать: порядок построения информационно-справочной 
системы для хранения и использования документального фонда 
Уметь: создавать справочно-поисковые средства по 
документам, хранящимся в подразделениях организации 
(номенклатура дел, описи)
Владеть: навыками ведения справочно-поисковых средств к 
документам архива

ПК-27 способностью принимать 
участие в работе по проведению 
экспертизы ценности документов

Знать: этапы проведения экспертизы ценности документов в 
составе экспертной комиссии организации
Уметь: анализировать документы, создаваемые на этапе 
экспертизы ценности документов;
Владеть: навыками документирования проведения экспертизы 
ценности документов;

ПК-28  владением навыками учета и 
обеспечения сохранности 
документов в архиве 

Знать: состав документов, находящихся на хранении в архиве; 
учетные документы архива и порядок их оформления (актов 
сдачи и приемки документов, актов инвентаризации фондов, 
книг поступлений, инвентарных книг, фондовых описей)
Уметь: ориентироваться в правилах и режимах хранения 
документов в архиве
Владеть: навыками работ по обеспечению сохранности и учету 
документов;

ПК-37 владением принципами, 
методами и нормами 
организации, хранения, 
комплектования, учета и 
использования архивных 
документов, документов личного 
происхождения (

Знать: основные принципы отбора и обработки документации, 
поступающей на государственное хранение;
Уметь: пользоваться учетными  документами и 
научно-справочным аппаратом архива; 
Владеть: навыками участия в проверке наличия и состояния 
документов;

ПК-40 знанием требований к 
организации обеспечения 
сохранности документов в 
архивах 

Знать: требования к условиям хранения архивных документов, 
обеспечению сохранности, реставрации и консервации 
документов;
Уметь: определять необходимые меры по обеспечению 
сохранности документов, реставрации документов на 
поврежденных носителях;
Владеть: навыками применения нормативных документов, 
определяющих требования по обеспечению сохранности 
документов

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

       Настоящая программа практики относится к блоку Б2. 
       Для достижения планируемых результатов обучения при прохождении настоящей практики и обеспечения 
достижения планируемых результатов освоения основной профессиональной образовательной программы необходимо 
освоение дисциплин (модулей) и практик, приведенных в таблице 3.
       Перечень предшествующих и последующих дисциплин, (модулей) и практик, обеспечивающие достижение 
планируемых результатов освоения образовательной программы в соответствии с настоящей программой практики 
(таблица 3).

Таблица 3. Предшествующие и последующие дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие 
достижение планируемых результатов освоения образовательной программы в соответствии с 

настоящей программой практики

№ Шифр компетенции Предшествующие
дисциплины (модули), практики

Последующие
дисциплины (модули), практики

1 ПК-21

Государственные, муниципальные и 
ведомственные архивы

Государственные, муниципальные и 
ведомственные архивы, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-22

Архивоведение, 
Зарубежное архивоведение, 
Источниковедение

Архивоведение, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



3 ПК-24

Архивное право, 
Договорная документация

Архивное право, 
Договорная документация, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

4 ПК-27

Государственные, муниципальные и 
ведомственные архивы

Государственные, муниципальные и 
ведомственные архивы, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

5 ПК-28

История архивов в России Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

6 ПК-37

Источники устной истории и народные 
архивы, 
Кадровое делопроизводство, 
Архивы документов по личному составу

Преддипломная практика, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

7 ПК-40

Архивоведение, 
Обеспечение сохранности, реставрация 
и консервация документов

Архивоведение, 
Обеспечение сохранности, реставрация 
и консервация документов, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

3. УКАЗАНИЕ ОБЪЕМА ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТИ В НЕДЕЛЯХ И В 
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ

       Объем практики и ее продолжительность ее проведения приведены в таблице 4.

Таблица 4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность
Наименования показателей, характеризующих 

объем и продолжительность практики
Значение показателей объема и 
продолжительности практики

Семестр 8
Количество зачетных единиц 6
Количество недель 4
Количество академических часов 216
контролируемая самостоятельная работа 
(составление и выдача обучающемуся 
индивидуального задания и рабочего графика 
(плана) проведения практики, текущий контроль 
прохождения практики обучающимся), 
академических часов 2
самостоятельная работа (сбор и анализ данных и 
материалов; проведение работ и исследований в 
соответствии с индивидуальным заданием 
обучающегося и рабочим графиком (планом) 
проведения практики; формулирование выводов по 
итогам практики; написание, оформление и сдача на 
проверку руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики; 
получение отзыва от руководителя практики от 
профильной организации; подготовка устного 
доклада о прохождении практики), академических 
часов 210
контроль (промежуточная аттестация прохождения 
практики), академических часов 4



4. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ

4.1 Содержание практики

       Организация проведения практики, предусмотренной основной профессиональной образовательной программой 
высшего образования, осуществляется Самарским университетом (далее – университет) на основе договоров с 
организациями, деятельность которых соответствует профессиональным компетенциям, осваиваемым в рамках основной 
профессиональной образовательной программы высшего образования (далее – профильная организация). 
       Практика может быть проведена непосредственно в структурном подразделении университета.
       Для руководства практикой, проводимой в подразделении Самарского университета, назначается руководитель 
(руководители) практики от Самарского университета (далее – руководитель практики от университета) из числа лиц, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу (ППС) университета.
       Для руководства практикой, проводимой в профильной организации, назначаются руководитель (руководители) 
практики из числа лиц, относящихся к ППС Самарского университета (далее – руководитель практики от университета), 
и руководитель (руководители) практики из числа работников профильной организации (далее – руководитель практики 
от профильной организации).
       Направление на практику оформляется приказом ректора или иного уполномоченного им должностного лица с 
указанием закрепления каждого обучающегося за организацией (структурным подразделением университета или 
профильной организацией), а также с указанием вида (типа) и срока прохождения практики.
       Типовые формы договоров на практику и приказов о направлении на практику в зависимости от видов практики, 
обязанности должностных лиц, ответственных за организацию практики, и обучающихся, направленных на практику, 
установлены локальными нормативно-правовыми актами университета и размещаются в подразделе «Документы»  
раздела «Основные сведения об образовательной организации".
       Содержание практики по этапам ее прохождения приведены в таблице 5.

Таблица 5.Содержание практики по этапам
Наименование этапа практики Содержание практики по этапам

Начальный

Прохождение инструктажа обучающимися по ознакомлению с требованиями охраны 
труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего 
трудового распорядка организации.
Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в организации.
Составление и выдача обучающемуся индивидуального задания и рабочего графика 
(плана) проведения практики.
Согласование индивидуального задания обучающегося и рабочего графика (плана) 
проведения практики с руководителем практики от профильной организации (при 
прохождении практики в профильной организации).

Основной

Сбор и анализ данных, материалов; проведение работ и исследований в соответствии с 
индивидуальным заданием обучающегося и рабочим графиком (планом) проведения 
практики.
1. Ознакомление с основными этапами проведения практических работ по архивному 
делу.
2. Составление исторической справки архива, предприятия.
3. Анализ законодательно-нормативной базы, регламентирующей деятельность архива.
4. Анализ локальных актов, регламентирующих организацию архивного хранения 
документов.
5. Анализ деятельности специалистов, работающих архивов.
6. Изучение правил построения систему архивного хранения документов.
7. Изучение проблем комплектования архива документами. Разбор документов 
некоторых фондов. Документирование организации комплектования.
8. Изучение учетных документов архива (списка фондов, дела фондов, листа фондов, 
карточки фонда, журналов поступления документов и др. учетных документов).
9. Изучение работы архивохранилища.
10. Опеределение существующих проблем в организации работы исследуемого 
архива.
Формулирование выводов по итогам практики.

Заключительный

Написание, оформление и сдача на проверку руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики.
Получение отзыва от руководителя практики от профильной организации.
Подготовка устного доклада о прохождении практики.

4.2 Формы отчетности по практике



Текущий контроль прохождения практики обучающихся производится в дискретные временные интервалы 
руководителем практики от университета в форме собеседования по результатам выполнения заданий на практику. 
Промежуточная аттестация по практике проводится в форме зачета (Приложение 2).
Формами отчетности по настоящей практике являются:
    – письменный отчет по практике, отражающий результаты выполнения индивидуального задания на практику в 
соответствии с рабочим графиком (планом) проведения практики;
    – устный доклад о практике.
Форма письменного отчета, его титульный лист и содержание установлены локальными нормативно-правовыми актами 
университета, регулирующими организацию практик.
По итогам прохождения практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности 
(архивная практики) обучающийся предоставляет руководителю практики от университета письменный отчет, 
содержащий следующие элементы:
    1. Титульный лист.
    2. Индивидуальное задание на практику.
    3. Рабочий график (план) проведения практики.
    4. Описательная часть.
    5. Список использованных источников.
    6. Приложения (при наличии).
Письменный отчет по практике в рамках описательной части включает разделы: 
1. Общая характеристика архива как организации или структурного подразделения (история формирования фонда, 
организационная структура архива, штатная численность архивных работников).
2. Обзор локальных нормативных актов, регламентирующих деятельность архивного учреждения. Изучение практики 
применения положений, норм и требований по созданию архивной службы организации, по построению системы 
текущего и архивного хранения документов в конкретной организации, в государственных, муниципальных архивах.
3. Анализ фондов архива. Описание процессов фондирования. Характеристики документов. Организации-источники 
комплектования архива. 
4. Организация учета и хранения документов. Порядок размещения дел в архивохранилище.
5. Анализ обеспечения сохранности документов. 
6. Рекомендации по совершенствованию организации архивного хранения. 

Рекомендуемый объем составляет 10 страниц машинописного текста. 
Оформление письменного отчета по практике осуществляется в соответствии с общими требованиями к учебным 
текстовым документам, установленными в Самарском университете.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 
ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

ПРОЦЕССА ПО ПРАКТИКЕ

5.1 Описание материально-технической базы

       Материально-техническая база, необходимая для проведения практики, обеспечена специальными помещениями – 
учебными аудиториями для проведения групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещениями для хранения и 
профилактического обслуживания учебного оборудования.
       Для выполнения практики студент должен быть обеспечен рабочим местом в подразделении организации, где он 
проходит практику. По возможности оно может быть оснащено компьютером.
       Контактная работа, текущий контроль и промежуточная аттестация с руководителем практики от университета 
проходит в аудитории, оснащенной презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
       Для самостоятельной работы студента предоставляется компьютерный класс, оснащенный компьютерной техникой с 
возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно- 
образовательную среду Самарского университета; 
       Организовано асинхронное взаимодействие обучающегося и руководителя практики от университета с 
использованием электронной информационной образовательной среды университета через систему личных кабинетов 
обучающихся и преподавателей. Обучающийся размещает в личном кабинете письменный отчет по практике и отзыв 
руководителя практики от профильной организации в случае, если практика проводилась в профильной организации.
Руководитель практики от университета проверяет и верифицирует размещенные отчетные документы, отзыв 
руководителя практики от профильной организации и проставляет оценку по результатам промежуточной аттестации в 
ведомость. После этого отчет обучающегося, отзыв, оценка по результатам промежуточной аттестации и результаты 
освоения ОПОП ВО сохраняются в электронном портфолио обучающегося.
       Для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор мест прохождения практик учитывает состояние здоровья 
и требования по доступности.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 6

№
п/п Наименование Тип ресурса



1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

3 MS Windows 10 (Microsoft)

Microsoft Open License №68795512 от 18.08.2017, Microsoft 
Open License №87641387 от 01.03.2019, Договор № ЭА-113/16 
от 28.11.2016, Договор № ЭА-24/17 от 24.08.2017, Договор 
№15-07/18 от 15.07.2018, Договор №ЭК-37/19 от 21.06.2019, 
Лицензионный договор №01/06-19 от 24.06.2019

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ

6.1. Основная литература

1. Тельчаров, А.Д. Архивоведение : учебное пособие / А.Д. Тельчаров. - Москва : Издательско-торговая корпорация 
«Дашков и К°», 2017. - 184 с. : табл. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-394-02697-3 
 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=450785
2. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; Министерство образования и науки Российской 
Федерации, Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 
образования Северный (Арктический) федеральный университет им. М.В. Ломоносова. - Архангельск : ИД САФУ, 2014. 
- 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=312311

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по практике

1. Алексеева, Е. В. Архивоведение  : учеб. пособие для сред. проф. образования. - М..: Изд. центр "Академия", 2007. - 271 
с.
2. Архивное дело  : [Сборник федеральных норм]. - М..: Книга сервис, 2003. - 432с.
3. Горелов, Н. А. Методология научных исследований [Электронный ресурс]: учебник для бакалавриата и магистратуры / 
Н. А. Горелов, Д. В. Круглов. — М.: Издательство Юрайт, 2016.

 – Режим доступа: https://urait.ru/book/metodologiya-nauchnyh-issledovaniy-394276

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения практики
Таблица 7

№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
практики

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения практики
Таблица 8

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения практики
Таблица 9       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313

4 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019



6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ

В процессе освоения практики обучающиеся обеспечены доступом к электронной информационно-образовательной 
среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения практики могут применяться 
электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ
к программе практики

Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (архивная 
практика)

УТВЕРЖДЕН
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Срок действия: с 02.03.20г. по 02.03.21г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по 
направлению подготовки  (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа, специализация) Документоведение и документационное обеспечение управления

Форма обучения, год набора заочная, набор 2 020 года

В  связи  с  утверждением  Положения  о  практической  подготовке  обучающихся,  осваивающих  основные
профессиональные  образовательные  программы  высшего  образования  –  программы  бакалавриата,  программы
специалитета  и  программы  магистратуры  в  федеральном  государственном  автономном  образовательном  учреждении
высшего  образования  «Самарский  национальный  исследовательский  университет  имени  академика  С.П.  Королева»
(Самарский университет) приказом университета от 21.09.2020 № 837-О

В программу практики вносятся следующие изменения:
1. Наименование «Программа практики» заменить на «Рабочая программа практики»
2. Пункт 1.1. читать в следующей редакции: 1.1 Вид и тип практики
3.  Исключить  абзац  пункта  1.1.  Форма  проведения  настоящей  практики  определена  в  соответствии  с  Приказом
Министерства  образования  и  науки  РФ  от  27  ноября  2015  г.  №  1383  «Об  утверждении  Положения  о  практике
обучающихся,  осваивающих  основные  профессиональные  образовательные  программы  высшего  образования»
(зарегистрировано в Минюсте России 18 декабря 2015 г. № 40168),отражена в календарном учебном графике настоящей
основной профессиональной образовательной программы высшего  образования  (далее  –  ОПОП ВО)  и  представлена  в
таблице 1. 
4. Таблицу 1. Вид практики и форма(формы) ее проведения читать в следующей редакции: 

Таблица 1. Вид и тип практики
Наименования параметров, характеризующих 

практику Характеристика практики

Вид практики Производственная практика

Тип практики Практика по получению профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (архивная практика)

5. Наименование «индивидуальное задание на практику» заменить на «задание(я) для выполнения определенных видов
работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения
исследований)» (при наличии)
6. Исключить наименование «рабочий график (план) проведения практики» (при наличии).
7. Таблицу 4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность читать в следующей редакции:

Наименования показателей, характеризующих 
объем и продолжительность практики

Значение показателей объема и 
продолжительности практики

Семестр(ы) 8
Количество зачетных единиц 6
Количество недель 4
Количество академических часов
в том числе: 216
контролируемая самостоятельная работа 
(составление и выдача обучающемуся задания(й) 
для выполнения определенных видов работ, 
связанных с будущей профессиональной 
деятельностью, для сбора и анализа данных и 
материалов, проведения исследований; 
ознакомление с правилами внутреннего трудового 
распорядка места практики, с требованиями охраны 
труда и техники безопасности, методическая 
помощь обучающимся, текущий контроль 
прохождения практики обучающимся), 
академических часов 2



самостоятельная работа (выполнение определенных 
видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью-практическая 
подготовка обучающихся), академических часов 21
самостоятельная работа (сбор и анализ данных и 
материалов, проведение исследований, 
формулирование выводов по итогам практики; 
написание, оформление и сдача на проверку 
руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики; 
получение отзыва от работника профильной 
организации; подготовка устного доклада о 
прохождении практики), академических часов 189
контроль (анализ выполненных определенных 
видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью, данных и 
материалов по результатам исследований, 
собеседование по содержанию письменного отчета, 
устного доклада и результатам практики, 
оценивание промежуточных и окончательных 
результатов прохождения практики), академических 
часов 4

8.  Наименование  «руководитель  практики  от  Профильной  организации»  заменить  на  «работника  от  профильной
организации» (при наличии). 
9. Наименование «договор о проведении практики» заменить на «договор о практической подготовке обучающихся» (при
наличии).
10.  Пункт  4  читать  в  следующей  редакции:  4.  СОДЕРЖАНИЕ  (ПОРЯДОК  ОРГАНИЗАЦИИ  И  ПРОВЕДЕНИЯ
ПРАКТИКИ) И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ
11. Пункт 4.1 читать в следующей редакции: 
Практическая подготовка при проведении практики может быть организованна: 
-  непосредственно  в  Университете,  в  том  числе  в  структурном  подразделении  Университета,  предназначенном  для
проведения практической подготовки при проведении практики;
-  в  организации,  осуществляющей  деятельность  по  профилю  соответствующей  ОПОП  ВО  (далее  –  профильная
организация),  в  том  числе  в  структурном  подразделении  профильной  организации,  предназначенном  для  проведения
практической  подготовки  при  проведении  практики,  на  основании  договора  о  практической  подготовке  обучающихся,
заключаемого между Унивеситетом и профильной организацией.
Направление  на  практику  оформляется  приказом  ректора  или  иного  уполномоченного  им  должностного  лица  с
указанием  закрепления  каждого  обучающегося  за  организацией  (структурным  подразделением  Университета  или
профильной организацией), а также с указанием вида (типа) и срока прохождения практики.
Типовые формы договоров о практической подготовке обучающихся и приказов о направлении на практику, размещены
на официальном сайте Университета в подразделе «Документы» раздела «Основные сведения об организации».
Порядок организации и проведения практики по этапам ее прохождения приведены в таблице 5.
12. Таблицу 5. Порядок и организации и проведения практики по этапам читать в следующей редакции:

Таблица 5.Порядок организации и проведения практики по этапам
Наименование этапа практики Порядок организации и проведения практики по этапам

Начальный

Ознакомление  с  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  противопожарной
безопасности,  санитарно-эпидемиологических  и  гигиенических  нормативов,  охраны
труда  и  техники  безопасности  Профильной  организации  и  (или)  Университета
(структурного подразделения в котором организуется практика)
Ознакомление с режимом конфиденциальности.
Составление и выдача обучающемуся задания(й) для выполнения определенных видов
работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа
данных и материалов, проведения исследований), методическая помощь.



Основной

Сбор и анализ данных и материалов, проведение исследований. Выполнение 
определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью(практическая подготовка):
1. Ознакомление с основными этапами проведения практических работ по архивному 
делу.
2. Составление исторической справки архива, предприятия.
3. Анализ законодательно-нормативной базы, регламентирующей деятельность архива.
4. Анализ локальных актов, регламентирующих организацию архивного хранения 
документов.
5. Анализ деятельности специалистов, работающих архивов.
6. Изучение правил построения систему архивного хранения документов.
7. Изучение проблем комплектования архива документами. Разбор документов 
некоторых фондов. Документирование организации комплектования.
8. Изучение учетных документов архива (списка фондов, дела фондов, листа фондов, 
карточки фонда, журналов поступления документов и др. учетных документов).
9. Изучение работы архивохранилища.
10. Опеределение существующих проблем в организации работы исследуемого 
архива.
Формулирование выводов по итогам практики.

Заключительный

Написание, оформление и сдача на проверку руководителю практики от университета
письменного отчета о прохождении практики.
Получение отзыва от работника от профильной организации.
Подготовка устного доклада о прохождении практики.

13. Абзац пункта 4.2 читать в следующей редакции: 
Формами отчетности по настоящей практике являются:
–    письменный  отчет  по  практике,  отражающий  результаты  выполнения  обучающимся  определенных  видов  работ,
связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения
исследований);
–   устный доклад о практике.
14. Абзац пункта 5.1 читать в следующей редакции: Практическая подготовка при проведении практики обучающихся с
ограниченными  возможностями  здоровья  (далее  -  ОВЗ)  и  инвалидов  организуется  с  учетом  особенностей  их
психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. Обучающиеся из числа инвалидов и
лиц  с  ОВЗ  обеспечены  печатными  и  (или)  электронными  образовательными  ресурсами  в  формах,  адаптированных  к
ограничениям их здоровья.
15. В фонде оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по практике наименования: 
- «индивидуальное задание на практику» заменить на «задание(я) для выполнения определенных видов работ, связанных
с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения  исследований)»(при
наличии)
-  «руководитель  практики  от  Профильной  организации»  заменить  на  «работника  от  профильной  организации»  (при
наличии)
- «договор о проведении практики» заменить на «договор о практической подготовке обучающихся» (при наличии)
12. Исключить наименование «рабочий график (план) проведения практики» (при наличии).
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРАКТИКЕ, СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1 Вид практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения

       Вид (в том числе тип) настоящей практики, а также способы ее проведения (при наличии) установлены в 
соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по 
направлению подготовки 46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 
27 марта 2015 г. N 36613 и приведены в таблице 1. 
       Форма проведения настоящей практики определена в соответствии с Приказом Министерства образования и науки 
РФ от 27 ноября 2015 г. № 1383 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные 
профессиональные образовательные программы высшего образования» (зарегистрировано в Минюсте России 18 
декабря 2015 г. №40168), отражена в календарном учебном графике основной профессиональной образовательной 
программы высшего образования и представлена в таблице 1.

Таблица 1. Вид практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения
Наименования параметров, характеризующих 

практику Характеристика практики

Вид практики Производственная практика

Тип практики
Практика по получению профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том числе технологическая 
практика)

Способ(ы) проведения практики (при наличии) стационарная; выездная

Форма(ы) проведения практики

Дискретно по периодам проведения практик – путем чередования в 
календарном учебном графике периодов учебного времени для 
проведения практик с периодами учебного времени для проведения 
теоретических занятий

1.2 Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми 
результатами освоения образовательной программы

       Результаты обучения при прохождении настоящей практики, соотнесенные с планируемыми результатами освоения 
образовательной программы приведены в таблице 2 в соответствии с установленными в основной профессиональной 
образовательной программе высшего образования:
    – планируемыми результатами освоения образовательной программы – компетенциями выпускников, установленными 
образовательным стандартом, и компетенциями выпускников, установленными Самарским университетом (в 
соответствии с ПООП (при наличии), профессиональными стандартами, соответствующими профессиональной 
деятельности выпускников (при наличии), или на основе анализа иных требований, предъявляемых к выпускникам);
    – планируемыми результатами обучения по каждой дисциплине (модулю) и практике, обеспечивающими достижение 
планируемых результатов освоения образовательной программы.

Таблица 2. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы

Шифр
компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения при прохождении практики

ПК-17 владением методами защиты 
информации 

Знать: состав документов ограниченного доступа
Уметь: выбирать приемы обработки защищаемой документации
Владеть: навыками применения организационно-правовых и 
управленческих методов защиты информации

ПК-20 способностью использовать 
правила организации всех этапов 
работы с документами, в том 
числе архивными документами 

Знать: технологию создания, обработки и хранения документов
Уметь: выполнять технические операции по составлению, учету 
и организации текущего хранения документов
Владеть: навыками документирования и управления 
документооборотом

ПК-26 владением навыками обработки 
документов на всех этапах 
документооборота, 
систематизации, составления 
номенклатуры дел 

Знать: порядок движения, учета и оперативного хранения 
документов
Уметь: составлять номенклатуру дел и маршрутные карты 
(оперограммы) движения документов
Владеть: навыками обработки 
организационно-распорядительных документов на всех этапах 
их жизненного цикла 



ПК-38 владением навыками работы с 
документами, содержащими 
информацию ограниченного 
доступа 

Знать: принципы работы с секретной и конфиденциальной 
информацией
Уметь: документировать конфиденциальную информацию и 
обеспечивать ее хранение
Владеть: навыками разработки локальных актов по 
конфиденциальному делопроизводству

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

       Настоящая программа практики относится к блоку Б2. 
       Для достижения планируемых результатов обучения при прохождении настоящей практики и обеспечения 
достижения планируемых результатов освоения основной профессиональной образовательной программы необходимо 
освоение дисциплин (модулей) и практик, приведенных в таблице 3.
       Перечень предшествующих и последующих дисциплин, (модулей) и практик, обеспечивающие достижение 
планируемых результатов освоения образовательной программы в соответствии с настоящей программой практики 
(таблица 3).

Таблица 3. Предшествующие и последующие дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие 
достижение планируемых результатов освоения образовательной программы в соответствии с 

настоящей программой практики

№ Шифр компетенции Предшествующие
дисциплины (модули), практики

Последующие
дисциплины (модули), практики

1 ПК-17

Организация работы с документами 
ограниченного доступа

Организация работы с документами 
ограниченного доступа, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-20

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Организация и технология 
документационного обеспечения 
управления, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Документационное обеспечение связей с 
общественностью, 
Организация деловой переписки

Документационное обеспечение 
управления в негосударственных 
организациях, 
Документационное обеспечение 
переговорной деятельности, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

3 ПК-26

Организация и технология 
документационного обеспечения 
управления

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

4 ПК-38

Организация работы с документами 
ограниченного доступа

Конфиденциальное делопроизводство, 
Организация работы с документами 
ограниченного доступа, 
Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

3. УКАЗАНИЕ ОБЪЕМА ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТИ В НЕДЕЛЯХ И В 
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ

       Объем практики и ее продолжительность ее проведения приведены в таблице 4.

Таблица 4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность
Наименования показателей, характеризующих 

объем и продолжительность практики
Значение показателей объема и 
продолжительности практики

Семестр 6
Количество зачетных единиц 6
Количество недель 4
Количество академических часов 216



контролируемая самостоятельная работа 
(составление и выдача обучающемуся 
индивидуального задания и рабочего графика 
(плана) проведения практики, текущий контроль 
прохождения практики обучающимся), 
академических часов 2
самостоятельная работа (сбор и анализ данных и 
материалов; проведение работ и исследований в 
соответствии с индивидуальным заданием 
обучающегося и рабочим графиком (планом) 
проведения практики; формулирование выводов по 
итогам практики; написание, оформление и сдача на 
проверку руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики; 
получение отзыва от руководителя практики от 
профильной организации; подготовка устного 
доклада о прохождении практики), академических 
часов 210
контроль (промежуточная аттестация прохождения 
практики), академических часов 4

4. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ

4.1 Содержание практики

       Организация проведения практики, предусмотренной основной профессиональной образовательной программой 
высшего образования, осуществляется Самарским университетом (далее – университет) на основе договоров с 
организациями, деятельность которых соответствует профессиональным компетенциям, осваиваемым в рамках основной 
профессиональной образовательной программы высшего образования (далее – профильная организация). 
       Практика может быть проведена непосредственно в структурном подразделении университета.
       Для руководства практикой, проводимой в подразделении Самарского университета, назначается руководитель 
(руководители) практики от Самарского университета (далее – руководитель практики от университета) из числа лиц, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу (ППС) университета.
       Для руководства практикой, проводимой в профильной организации, назначаются руководитель (руководители) 
практики из числа лиц, относящихся к ППС Самарского университета (далее – руководитель практики от университета), 
и руководитель (руководители) практики из числа работников профильной организации (далее – руководитель практики 
от профильной организации).
       Направление на практику оформляется приказом ректора или иного уполномоченного им должностного лица с 
указанием закрепления каждого обучающегося за организацией (структурным подразделением университета или 
профильной организацией), а также с указанием вида (типа) и срока прохождения практики.
       Типовые формы договоров на практику и приказов о направлении на практику в зависимости от видов практики, 
обязанности должностных лиц, ответственных за организацию практики, и обучающихся, направленных на практику, 
установлены локальными нормативно-правовыми актами университета и размещаются в подразделе «Документы»  
раздела «Основные сведения об образовательной организации".
       Содержание практики по этапам ее прохождения приведены в таблице 5.

Таблица 5.Содержание практики по этапам
Наименование этапа практики Содержание практики по этапам

Начальный

Прохождение инструктажа обучающимися по ознакомлению с требованиями охраны 
труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего 
трудового распорядка организации.
Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в организации.
Составление и выдача обучающемуся индивидуального задания и рабочего графика 
(плана) проведения практики.
Согласование индивидуального задания обучающегося и рабочего графика (плана) 
проведения практики с руководителем практики от профильной организации (при 
прохождении практики в профильной организации).



Основной

Сбор и анализ данных, материалов; проведение работ и исследований в соответствии с 
индивидуальным заданием обучающегося и рабочим графиком (планом) проведения 
практики.

1. Изучение истории создания организации, её системы управления, 
организационно-функциональной структуры, штатного состава, места и роль в отрасли 
(ведомстве), взаимосвязей с другими организациями;
2. Анализ организационно-правовой документации (учредительная документация, 
штатное расписание, инструкция по делопроизводству и др.), регламентирующих 
систему управления и ее документационное обеспечение;
3. Анализ делопроизводственной документации, ее формуляра, реквизитной и 
содержательной части;
4. Изучение документооборота, его технологии, программно-технического 
обеспечения и количественных (статистических) параметров;
5. Анализ работы работников, занятых в сфере информационно-документационного 
обеспечения управленческих процессов
6. Диагностика системы делопроизводства, выявление типовых ошибок, нарушений 
нормативов и разработка предложений по оптимизации документационного 
обеспечения управления.
Формулирование выводов по итогам практики.

Заключительный

Написание, оформление и сдача на проверку руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики.
Получение отзыва от руководителя практики от профильной организации.
Подготовка устного доклада о прохождении практики.

4.2 Формы отчетности по практике

Текущий контроль прохождения практики обучающихся производится в дискретные временные интервалы 
руководителем практики от университета в форме собеседования по результатам выполнения заданий на практику. 
Промежуточная аттестация по практике проводится в форме зачета (Приложение 2).
Формами отчетности по настоящей практике являются:
    – письменный отчет по практике, отражающий результаты выполнения индивидуального задания на практику в 
соответствии с рабочим графиком (планом) проведения практики;
    – устный доклад о практике.
Форма письменного отчета, его титульный лист и содержание установлены локальными нормативно-правовыми актами 
университета, регулирующими организацию практик.
По итогам прохождения практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в  
том числе технологическая практики) обучающийся предоставляет руководителю практики от университета письменный 
отчет, содержащий следующие элементы:
    1. Титульный лист.
    2. Индивидуальное задание на практику.
    3. Рабочий график (план) проведения практики.
    4. Описательная часть.
    5. Список использованных источников.
    6. Приложения (при наличии).
Письменный отчет по практике в рамках описательной части включает разделы: 
1. Общая характеристика организации (история развития, организационная структура, направления деятельности).
2. Обзор локальных нормативных актов, регламентирующих организацию документационного обеспечения управления.
3. Анализ организации документирования управленческой деятельности.
4. Организация и технологии документооборота и оперативного хранения документов.
5. Анализ  работы службы документационного обеспечения управления.
6. Рекомендации по совершенствованию документационного обеспечения управления.

Рекомендуемый объем составляет 10 страниц машинописного текста. 
Оформление письменного отчета по практике осуществляется в соответствии с общими требованиями к учебным 
текстовым документам, установленными в Самарском университете.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 
ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

ПРОЦЕССА ПО ПРАКТИКЕ

5.1 Описание материально-технической базы



       Материально-техническая база, необходимая для проведения практики, обеспечена специальными помещениями – 
учебными аудиториями для проведения групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещениями для хранения и 
профилактического обслуживания учебного оборудования.
       Для выполнения практики студент должен быть обеспечен рабочим местом в подразделении организации, где он 
проходит практику. По возможности оно может быть оснащено компьютером.
       Контактная работа, текущий контроль и промежуточная аттестация с руководителем практики от университета 
проходит в аудитории, оснащенной презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
       Для самостоятельной работы студента предоставляется компьютерный класс, оснащенный компьютерной техникой с 
возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно- 
образовательную среду Самарского университета; 
       Организовано асинхронное взаимодействие обучающегося и руководителя практики от университета с 
использованием электронной информационной образовательной среды университета через систему личных кабинетов 
обучающихся и преподавателей. Обучающийся размещает в личном кабинете письменный отчет по практике и отзыв 
руководителя практики от профильной организации в случае, если практика проводилась в профильной организации.
Руководитель практики от университета проверяет и верифицирует размещенные отчетные документы, отзыв 
руководителя практики от профильной организации и проставляет оценку по результатам промежуточной аттестации в 
ведомость. После этого отчет обучающегося, отзыв, оценка по результатам промежуточной аттестации и результаты 
освоения ОПОП ВО сохраняются в электронном портфолио обучающегося.
       Для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор мест прохождения практик учитывает состояние здоровья 
и требования по доступности.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 6

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

3 MS Windows 10 (Microsoft)

Microsoft Open License №68795512 от 18.08.2017, Microsoft 
Open License №87641387 от 01.03.2019, Договор № ЭА-113/16 
от 28.11.2016, Договор № ЭА-24/17 от 24.08.2017, Договор 
№15-07/18 от 15.07.2018, Договор №ЭК-37/19 от 21.06.2019, 
Лицензионный договор №01/06-19 от 24.06.2019

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ

6.1. Основная литература

1. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; 
Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 398 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1869-1

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253705
2. Куняев, Н.Н. Документоведение : учебник / Н.Н. Куняев, Д.Н. Уралов, А.Г. Фабричнов. - Москва : Логос, 2011. - 178 с. 
- (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-329-8 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=84880

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по практике

1. Емельянова, Е.А. Деловые коммуникации : учебное пособие / Е.А. Емельянова ; Министерство образования и науки 
Российской Федерации, Томский Государственный Университет Систем Управления и Радиоэлектроники (ТУСУР). - 
Томск : Эль Контент, 2014. - 122 с. : табл., ил. - Библиогр.: с. 100-103. - ISBN 978-5-4332-0185-9

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=480463
2. Кушнерук, С.П. Документная лингвистика : учебное пособие / С.П. Кушнерук. - 7-е изд., стереотип. - Москва : 
Издательство «Флинта», 2016. - 258 с. - ISBN 978-5-9765-0213-0 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=83382
3. Лукаш, Ю.А. Быть секретарем руководителя фирмы : учебное пособие / Ю.А. Лукаш. - 2-е изд., стер. - Москва : 
Издательство «Флинта», 2017. - 98 с. - ISBN 978-5-9765-1374-7 

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=114956

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения практики
Таблица 7

№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

2
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

3 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
практики

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения практики
Таблица 8

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения практики
Таблица 9       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004



3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ

В процессе освоения практики обучающиеся обеспечены доступом к электронной информационно-образовательной 
среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения практики могут применяться 
электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ
к программе практики

Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в  том числе 
технологическая практика)

УТВЕРЖДЕН

25 сентября 2020 года, протокол ученого совета 
университета №2
Сертификат №: 61 02 10 63 00 01 00 00 02 ab
Срок действия: с 02.03.20г. по 02.03.21г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по 
направлению подготовки  (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа, специализация) Документоведение и документационное обеспечение управления

Форма обучения, год набора заочная, набор 2 020 года

В  связи  с  утверждением  Положения  о  практической  подготовке  обучающихся,  осваивающих  основные
профессиональные  образовательные  программы  высшего  образования  –  программы  бакалавриата,  программы
специалитета  и  программы  магистратуры  в  федеральном  государственном  автономном  образовательном  учреждении
высшего  образования  «Самарский  национальный  исследовательский  университет  имени  академика  С.П.  Королева»
(Самарский университет) приказом университета от 21.09.2020 № 837-О

В программу практики вносятся следующие изменения:
1. Наименование «Программа практики» заменить на «Рабочая программа практики»
2. Пункт 1.1. читать в следующей редакции: 1.1 Вид и тип практики
3.  Исключить  абзац  пункта  1.1.  Форма  проведения  настоящей  практики  определена  в  соответствии  с  Приказом
Министерства  образования  и  науки  РФ  от  27  ноября  2015  г.  №  1383  «Об  утверждении  Положения  о  практике
обучающихся,  осваивающих  основные  профессиональные  образовательные  программы  высшего  образования»
(зарегистрировано в Минюсте России 18 декабря 2015 г. № 40168),отражена в календарном учебном графике настоящей
основной профессиональной образовательной программы высшего  образования  (далее  –  ОПОП ВО)  и  представлена  в
таблице 1. 
4. Таблицу 1. Вид практики и форма(формы) ее проведения читать в следующей редакции: 

Таблица 1. Вид и тип практики
Наименования параметров, характеризующих 

практику Характеристика практики

Вид практики Производственная практика

Тип практики
Практика по получению профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности (в  том числе технологическая 
практика)

5. Наименование «индивидуальное задание на практику» заменить на «задание(я) для выполнения определенных видов
работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения
исследований)» (при наличии)
6. Исключить наименование «рабочий график (план) проведения практики» (при наличии).
7. Таблицу 4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность читать в следующей редакции:

Наименования показателей, характеризующих 
объем и продолжительность практики

Значение показателей объема и 
продолжительности практики

Семестр(ы) 6
Количество зачетных единиц 6
Количество недель 4
Количество академических часов
в том числе: 216



контролируемая самостоятельная работа 
(составление и выдача обучающемуся задания(й) 
для выполнения определенных видов работ, 
связанных с будущей профессиональной 
деятельностью, для сбора и анализа данных и 
материалов, проведения исследований; 
ознакомление с правилами внутреннего трудового 
распорядка места практики, с требованиями охраны 
труда и техники безопасности, методическая 
помощь обучающимся, текущий контроль 
прохождения практики обучающимся), 
академических часов 2
самостоятельная работа (выполнение определенных 
видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью-практическая 
подготовка обучающихся), академических часов 21
самостоятельная работа (сбор и анализ данных и 
материалов, проведение исследований, 
формулирование выводов по итогам практики; 
написание, оформление и сдача на проверку 
руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики; 
получение отзыва от работника профильной 
организации; подготовка устного доклада о 
прохождении практики), академических часов 189
контроль (анализ выполненных определенных 
видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью, данных и 
материалов по результатам исследований, 
собеседование по содержанию письменного отчета, 
устного доклада и результатам практики, 
оценивание промежуточных и окончательных 
результатов прохождения практики), академических 
часов 4

8.  Наименование  «руководитель  практики  от  Профильной  организации»  заменить  на  «работника  от  профильной
организации» (при наличии). 
9. Наименование «договор о проведении практики» заменить на «договор о практической подготовке обучающихся» (при
наличии).
10.  Пункт  4  читать  в  следующей  редакции:  4.  СОДЕРЖАНИЕ  (ПОРЯДОК  ОРГАНИЗАЦИИ  И  ПРОВЕДЕНИЯ
ПРАКТИКИ) И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ
11. Пункт 4.1 читать в следующей редакции: 
Практическая подготовка при проведении практики может быть организованна: 
-  непосредственно  в  Университете,  в  том  числе  в  структурном  подразделении  Университета,  предназначенном  для
проведения практической подготовки при проведении практики;
-  в  организации,  осуществляющей  деятельность  по  профилю  соответствующей  ОПОП  ВО  (далее  –  профильная
организация),  в  том  числе  в  структурном  подразделении  профильной  организации,  предназначенном  для  проведения
практической  подготовки  при  проведении  практики,  на  основании  договора  о  практической  подготовке  обучающихся,
заключаемого между Унивеситетом и профильной организацией.
Направление  на  практику  оформляется  приказом  ректора  или  иного  уполномоченного  им  должностного  лица  с
указанием  закрепления  каждого  обучающегося  за  организацией  (структурным  подразделением  Университета  или
профильной организацией), а также с указанием вида (типа) и срока прохождения практики.
Типовые формы договоров о практической подготовке обучающихся и приказов о направлении на практику, размещены
на официальном сайте Университета в подразделе «Документы» раздела «Основные сведения об организации».
Порядок организации и проведения практики по этапам ее прохождения приведены в таблице 5.
12. Таблицу 5. Порядок и организации и проведения практики по этапам читать в следующей редакции:

Таблица 5.Порядок организации и проведения практики по этапам
Наименование этапа практики Порядок организации и проведения практики по этапам

Начальный

Ознакомление  с  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  противопожарной
безопасности,  санитарно-эпидемиологических  и  гигиенических  нормативов,  охраны
труда  и  техники  безопасности  Профильной  организации  и  (или)  Университета
(структурного подразделения в котором организуется практика)
Ознакомление с режимом конфиденциальности.
Составление и выдача обучающемуся задания(й) для выполнения определенных видов
работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа
данных и материалов, проведения исследований), методическая помощь.



Основной

Сбор и анализ данных и материалов, проведение исследований. Выполнение 
определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью(практическая подготовка):

1. Изучение истории создания организации, её системы управления, 
организационно-функциональной структуры, штатного состава, места и роль в отрасли 
(ведомстве), взаимосвязей с другими организациями;
2. Анализ организационно-правовой документации (учредительная документация, 
штатное расписание, инструкция по делопроизводству и др.), регламентирующих 
систему управления и ее документационное обеспечение;
3. Анализ делопроизводственной документации, ее формуляра, реквизитной и 
содержательной части;
4. Изучение документооборота, его технологии, программно-технического 
обеспечения и количественных (статистических) параметров;
5. Анализ работы работников, занятых в сфере информационно-документационного 
обеспечения управленческих процессов
6. Диагностика системы делопроизводства, выявление типовых ошибок, нарушений 
нормативов и разработка предложений по оптимизации документационного 
обеспечения управления.
Формулирование выводов по итогам практики.

Заключительный

Написание, оформление и сдача на проверку руководителю практики от университета
письменного отчета о прохождении практики.
Получение отзыва от работника от профильной организации.
Подготовка устного доклада о прохождении практики.

13. Абзац пункта 4.2 читать в следующей редакции: 
Формами отчетности по настоящей практике являются:
–    письменный  отчет  по  практике,  отражающий  результаты  выполнения  обучающимся  определенных  видов  работ,
связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения
исследований);
–   устный доклад о практике.
14. Абзац пункта 5.1 читать в следующей редакции: Практическая подготовка при проведении практики обучающихся с
ограниченными  возможностями  здоровья  (далее  -  ОВЗ)  и  инвалидов  организуется  с  учетом  особенностей  их
психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. Обучающиеся из числа инвалидов и
лиц  с  ОВЗ  обеспечены  печатными  и  (или)  электронными  образовательными  ресурсами  в  формах,  адаптированных  к
ограничениям их здоровья.
15. В фонде оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по практике наименования: 
- «индивидуальное задание на практику» заменить на «задание(я) для выполнения определенных видов работ, связанных
с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения  исследований)»(при
наличии)
-  «руководитель  практики  от  Профильной  организации»  заменить  на  «работника  от  профильной  организации»  (при
наличии)
- «договор о проведении практики» заменить на «договор о практической подготовке обучающихся» (при наличии)
12. Исключить наименование «рабочий график (план) проведения практики» (при наличии).
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРАКТИКЕ, СООТНЕСЕННЫХ С 
ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

1.1 Вид практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения

       Вид (в том числе тип) настоящей практики, а также способы ее проведения (при наличии) установлены в 
соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по 
направлению подготовки 46.03.02   Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденного приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации №  176 от 6 марта 2015. Зарегистрировано в Минюсте России 
27 марта 2015 г. N 36613 и приведены в таблице 1. 
       Форма проведения настоящей практики определена в соответствии с Приказом Министерства образования и науки 
РФ от 27 ноября 2015 г. № 1383 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные 
профессиональные образовательные программы высшего образования» (зарегистрировано в Минюсте России 18 
декабря 2015 г. №40168), отражена в календарном учебном графике основной профессиональной образовательной 
программы высшего образования и представлена в таблице 1.

Таблица 1. Вид практики, способ (при наличии) и форма (формы) ее проведения
Наименования параметров, характеризующих 

практику Характеристика практики

Вид практики Производственная практика
Тип практики Преддипломная практика
Способ(ы) проведения практики (при наличии) Стационарная; выездная

Форма(ы) проведения практики

Дискретно по периодам проведения практик – путем чередования в 
календарном учебном графике периодов учебного времени для 
проведения практик с периодами учебного времени для проведения 
теоретических занятий

1.2 Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми 
результатами освоения образовательной программы

       Результаты обучения при прохождении настоящей практики, соотнесенные с планируемыми результатами освоения 
образовательной программы приведены в таблице 2 в соответствии с установленными в основной профессиональной 
образовательной программе высшего образования:
    – планируемыми результатами освоения образовательной программы – компетенциями выпускников, установленными 
образовательным стандартом, и компетенциями выпускников, установленными Самарским университетом (в 
соответствии с ПООП (при наличии), профессиональными стандартами, соответствующими профессиональной 
деятельности выпускников (при наличии), или на основе анализа иных требований, предъявляемых к выпускникам);
    – планируемыми результатами обучения по каждой дисциплине (модулю) и практике, обеспечивающими достижение 
планируемых результатов освоения образовательной программы.

Таблица 2. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы

Шифр
компетенции Наименование компетенции Планируемые результаты обучения при прохождении практики

ПК-14 владением навыками 
использования компьютерной 
техники и информационных 
технологий в документационном 
обеспечении управления и 
архивном деле 

Знать: порядок создания и обработки документов посредством 
электронных технологий
Уметь: создавать, обеспечивать учет и хранение документов с 
помощью офисного программного обеспечения
Владеть: навыками разработки локальных актов, 
регламентирующих хранение документов на различных 
носителях

ПК-15 способностью совершенствовать 
технологии документационного 
обеспечения управления и 
архивного дела на базе 
использования средств 
автоматизации 

Знать: рынок программных продуктов по автоматизации 
документационного обеспечения управления
Уметь: выявлять приоритетные направления автоматизации 
документационного обеспечения управления в организации
Владеть: навыками организационного проектирования при 
анализе системы документационного обеспечения управления в 
организации

ПК-18 владением современными 
системами информационного и 
технического обеспечения 
документационного обеспечения 
управления и управления 
архивами 

Знать: порядок создания и функционирования технической 
инфраструктуры систем управления
Уметь: разрабатывать рекомендации по совершенствованию 
программно-технического обеспечения систем управления
Владеть: навыками применения средств информационного и 
технического обеспечения управления



ПК-23 владением навыками учета и 
обеспечения сохранности 
документов в архиве 

Знать: требования к обеспечению сохранности 
организационно-распорядительных документов на различных 
носителях
Уметь: проводить мероприятия по обеспечению сохранности 
документов, находящихся на хранении в архиве 
Владеть: навыками анализа соблюдения технических условий 
хранения архивных документов на различных материальных 
носителях

ПК-29 способностью создавать и вести 
системы документационного 
обеспечения управления в 
организации на базе новейших 
технологий 

Знать: функциональные возможности систем электронного 
документооборота
Уметь: создавать и использовать метаданные документов в 
процессе их движения и обработки в организации
Владеть: навыками разработки технологии работы с 
документами и информацией в организации

ПК-30 способностью организовывать 
работу службы 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов 

Знать: цели, задачи и функции подразделения 
документационного обеспечения управления организации и его 
работников;
Уметь: устанавливать для каждой функции работника службы 
ДОУ права и ответственность, обеспечивающие корректное 
выполнение этой функции в рамках деятельности организации;
Владеть: навыками разработки положения о подразделении и 
должностных инструкций работников  служб ДОУ

ПК-31 способностью разрабатывать 
локальные нормативные акты и 
нормативно-методические 
документы по ведению 
информационно-документационн
ого обеспечения управления и 
архивного дела 

Знать: правила составления и оформления локальных 
нормативных актов, определяющих правовое положение 
структурных подразделений и работников организации
Уметь: анализировать локальные нормативные акты по 
документационному обеспечению управления организации
Владеть: навыками классификации информации в соответствии 
с задачами документационного обеспечения управления 
организации и подготовки проектов локальных нормативных 
актов по документационному обеспечению управления  
организации и архивному делу

ПК-32 владением законодательной и 
нормативно-методической базой 
информационно-документационн
ого обеспечения управления и 
архивного дела, способностью 
ориентироваться в правовой базе 
смежных областей 

Знать: состав законодательно-нормативных актов РФ и 
методических документов в сфере документационного 
обеспечения управления;
Уметь: применять правовые нормы для составления и 
оформления документов организации;
Владеть: навыками решения задач нормативного и 
методического обеспечения документационного обеспечения 
управления организации с учетом норм действующего 
законодательства

ПК-33  знанием основ трудового 
законодательства

Знать: основы трудового законодательства РФ
Уметь: применять нормы трудового законодательства при 
оформлении документов по личному составу
Владеть: навыками применения законодательно-нормативных 
документов для документационного обеспечения трудовой 
деятельности

ПК-34 соблюдением правил и норм 
охраны труда 

Знать: правила и нормы охраны труда
Уметь: применять нормы охраны труда в области 
документационного обеспечения управления
Владеть: навыками контроля применения норм охраны труда в 
офисной деятельности

ПК-36 знанием требований к 
организации кадрового 
делопроизводства и 
документированию трудовых 
отношений, хранению 
документов по личному составу 

Знать: порядок оформления, ведения и хранения документов по 
личному составу;
Уметь: оформлять кадровые документы в соответствии с 
требованиями трудового законодательства Российской 
Федерации и локальными нормативными актами организации;
Владеть: навыками разработки документации по персоналу 
(первичной, учетной, плановой, организационной, 
распорядительной) и организации ее текущего хранения



ПК-37 владением принципами, 
методами и нормами 
организации, хранения, 
комплектования, учета и 
использования архивных 
документов, документов личного 
происхождения (

Знать: основы архивного законодательства и нормативные 
правовые акты  Российской Федерации, в части ведения 
документации по персоналу
Уметь: организовывать хранение документов в соответствии с 
требованиями трудового, архивного законодательства 
Российской Федерации и локальными нормативными актами 
организации
Владеть: навыками анализа и систематизации кадровой 
документов и информации с целью их архивного хранения и 
использования

ПК-39 знанием принципов организации 
различных типов и видов 
архивов 

Знать: содержание деятельности сотрудников архива
Уметь: определять особенности организации хранения 
бумажных, машиночитаемых, технотронных документов;
Владеть: навыками работы с архивными документами на 
различных материальных носителях;

ПК-41 знанием принципов организации 
и функционирования архивного 
аутсорсинга 

Знать: основы архивного законодательства РФ в части 
регулирования деятельности негосударственных архивов;
Уметь: определять риски при передаче документов на хранение 
в негосударственный архив, ориентироваться в методах 
минимизации рисков;
Владеть: навыками определения преимуществ и недостатков 
архивного аутсорсинга для организаций и учреждений;

ПК-42 владением логистическими 
основами организации хранения 
документов 

Знать: принципы размещения документов в архивохранилище, 
порядок использования топографических указателей;
Уметь: классифицировать информацию с целью построения 
информационно-справочных систем и размещения документов 
в архиве;
Владеть: навыками размещения документов в 
архивохранилище;

ПК-43 владением принципами и 
методами упорядочения состава 
документов и информационных 
показателей 

Знать: видовой состав управленческих документов 
организации;
Уметь: применять принципы и методы упорядочения состава 
документов и информационных показателей организации
Владеть: навыками оценки качества создаваемой документации

ПК-44 владением принципами 
организации архивных служб 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов в 
организациях 

Знать: должностной состав и функции архивных служб 
документационного обеспечения управления; 
Уметь: формировать комплекс документов по организации 
архивных служб документационного обеспечения управления и 
архивного хранения документов в организациях;
Владеть: навыками анализа эффективности системы хранения 
документального фонда; 

ПК-45 владением методами 
оптимизации документопотоков 

Знать: распределение функций и вопросов деятельности между 
руководством и структурными подразделениями организации
Уметь: анализировать информационные и документационные 
потоков в организации, вести учет и анализ объема 
документооборота организации;
Владеть: навыками оптимизации состава документов 
организации в соответствии с ее деловыми процессами

ПК-46 владением методами проведения 
анализа организации 
документационного обеспечения 
управления и архивного 
хранения документов в 
конкретной организации 

Знать: правила работы с документами организации, 
установленные ее локальными нормативными актами
Уметь: создавать систему индексации документов организации 
и использовать ее в информационно-справочных целях
Владеть: навыками организации взаимодействия 
подразделений организации в процессе разработки и 
исполнения различных видов ее документов

ПК-47 владением принципами и 
методами организации хранения 
документов 

Знать: нормативные правовые акты, нормативно-методические 
документы по организации хранения документов;
Уметь: организовывать работу по учету, хранению и передаче в 
соответствующее структурное подразделение документов 
текущего делопроизводства
Владеть: навыками разработки номенклатуры дел

ПК-48 владением навыками 
оптимизации состава документов 
и информационных потоков, 
сокращения их количества 

Знать: направления совершенствования системы 
документационного обеспечения управления организации
Уметь: анализировать информацию о состоянии системы 
документационного обеспечения управления организации
Владеть: методами оптимизации состава документов и 
информационных потоков



ПК-49 владением навыками 
совершенствования организации 
хранения документов 

Знать: правила комплектования архива документами, 
образовавшимися в деятельности организации;
Уметь: использовать типовые или ведомственные перечни 
документов для определения сроков хранения в процессе 
экспертизы ценности документов
Владеть: навыками систематизации и размещения документов с 
целью организации их хранения

ПК-50 способностью совершенствовать 
документационное обеспечение 
управления 

Знать: передовой отечественный опыт и научные разработки в 
области информационного и документационного обеспечения 
управления
Уметь: обосновать необходимость совершенствования системы 
документационного обеспечения управления организации
Владеть: навыками актуализации локальные нормативные акты 
организации с учетом внедрения современных методов работы 
с документами

ПК-51 способностью совершенствовать 
работу с архивными 
документами архива 
организации на основе 
использования современных 
информационных технологий 

Знать: особенности хранения электронных документов;
Уметь: разрабатывать и вести номенклатуру дел организации, в 
том числе в системе ее электронного документооборота
Владеть: навыками применения методических документов и 
национальных стандартов, используемых в сфере управления 
документацией и информационных технологий управления

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

       Настоящая программа практики относится к блоку Б2. 
       Преддипломная практика проводится для выполнения выпускной квалификационной работы и является 
обязательной.
Для достижения планируемых результатов обучения при прохождении настоящей практики и обеспечения достижения 
планируемых результатов освоения основной профессиональной образовательной программы необходимо освоение 
дисциплин (модулей) и практик, приведенных в таблице 3.
       Перечень предшествующих и последующих дисциплин, (модулей) и практик, обеспечивающие достижение 
планируемых результатов освоения образовательной программы в соответствии с настоящей программой практики 
(таблица 3).

Таблица 3. Предшествующие и последующие дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие 
достижение планируемых результатов освоения образовательной программы в соответствии с 

настоящей программой практики

№ Шифр компетенции Предшествующие
дисциплины (модули), практики

Последующие
дисциплины (модули), практики

1 ПК-14

Информационное обеспечение 
управления

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

2 ПК-15

Информационное обеспечение 
управления

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

3 ПК-18

Информационные технологии в ДОУ и 
архивном деле, 
Международная стандартизация 
управления документацией, 
Технические средства управления, 
Управление информационными 
ресурсами за рубежом

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

4 ПК-23

Обеспечение сохранности, реставрация 
и консервация документов

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

5 ПК-29

Организация работы с технотронными 
архивами, 
Системы электронного 
документооборота

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



6 ПК-30

Организационное проектирование Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

7 ПК-31

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Документационное обеспечение 
системы менеджмента качества, 
Нормативное регулирование 
документационного обеспечения 
управленческой деятельности, 
Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

8 ПК-32

Нормативное регулирование 
документационного обеспечения 
управленческой деятельности

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

9 ПК-33

Трудовое право Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

10 ПК-34

Трудовое право Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

11 ПК-36

Источники устной истории и народные 
архивы, 
Кадровое делопроизводство, 
Архивы документов по личному составу, 
Документационное обеспечение 
управления персоналом

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

12 ПК-37

Источники устной истории и народные 
архивы, 
Кадровое делопроизводство, 
Архивы документов по личному составу, 
Практика по получению 
профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности 
(архивная практика)

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

13 ПК-39

Научно-технические и экономические 
архивы, 
Формирование бизнес-архива

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

14 ПК-41

Управление и экономика хранения 
документов

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

15 ПК-42

Управление и экономика хранения 
документов

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

16 ПК-43

Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя, 
Документационное обеспечение 
системы менеджмента качества, 
Стандартизация документационного 
обеспечения управления и архивного 
дела

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена



17 ПК-44

Научно-технические и экономические 
архивы, 
Организационное проектирование, 
Формирование бизнес-архива

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

18 ПК-45

Методика рационализации 
документационного обеспечения 
управления

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

19 ПК-46

Аудит документального фонда 
организации, 
Информационно-документационное 
обеспечение управления проектами, 
Организация консультационных услуг по 
документационному обеспечению 
управления

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

20 ПК-47

История архивов в России Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

21 ПК-48

Методика рационализации 
документационного обеспечения 
управления

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

22 ПК-49

Информационно-документационное 
обеспечение управления проектами, 
Организация консультационных услуг по 
документационному обеспечению 
управления

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

23 ПК-50

Международная стандартизация 
управления документацией, 
Управление информационными 
ресурсами за рубежом, 
Аудит документального фонда 
организации

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

24 ПК-51

Информационные технологии в ДОУ и 
архивном деле, 
Организация работы с технотронными 
архивами, 
Системы электронного 
документооборота

Защита выпускной квалификационной 
работы, включая подготовку к процедуре 
защиты и процедуру защиты, 
Подготовка к сдаче и сдача 
государственного экзамена

3. УКАЗАНИЕ ОБЪЕМА ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТИ В НЕДЕЛЯХ И В 
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ

       Объем практики и ее продолжительность ее проведения приведены в таблице 4.

Таблица 4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность
Наименования показателей, характеризующих 

объем и продолжительность практики
Значение показателей объема и 
продолжительности практики

Семестр 10
Количество зачетных единиц 8
Количество недель 5 1/6
Количество академических часов 288
контролируемая самостоятельная работа 
(составление и выдача обучающемуся 
индивидуального задания и рабочего графика 
(плана) проведения практики, текущий контроль 
прохождения практики обучающимся), 
академических часов 2



самостоятельная работа (сбор и анализ данных и 
материалов; проведение работ и исследований в 
соответствии с индивидуальным заданием 
обучающегося и рабочим графиком (планом) 
проведения практики; формулирование выводов по 
итогам практики; написание, оформление и сдача на 
проверку руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики; 
получение отзыва от руководителя практики от 
профильной организации; подготовка устного 
доклада о прохождении практики), академических 
часов 282
контроль (промежуточная аттестация прохождения 
практики), академических часов 4

4. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ

4.1 Содержание практики

       Организация проведения практики, предусмотренной основной профессиональной образовательной программой 
высшего образования, осуществляется Самарским университетом (далее – университет) на основе договоров с 
организациями, деятельность которых соответствует профессиональным компетенциям, осваиваемым в рамках основной 
профессиональной образовательной программы высшего образования (далее – профильная организация). 
       Практика может быть проведена непосредственно в структурном подразделении университета.
       Для руководства практикой, проводимой в подразделении Самарского университета, назначается руководитель 
(руководители) практики от Самарского университета (далее – руководитель практики от университета) из числа лиц, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу (ППС) университета.
       Для руководства практикой, проводимой в профильной организации, назначаются руководитель (руководители) 
практики из числа лиц, относящихся к ППС Самарского университета (далее – руководитель практики от университета), 
и руководитель (руководители) практики из числа работников профильной организации (далее – руководитель практики 
от профильной организации).
       Направление на практику оформляется приказом ректора или иного уполномоченного им должностного лица с 
указанием закрепления каждого обучающегося за организацией (структурным подразделением университета или 
профильной организацией), а также с указанием вида (типа) и срока прохождения практики.
       Типовые формы договоров на практику и приказов о направлении на практику в зависимости от видов практики, 
обязанности должностных лиц, ответственных за организацию практики, и обучающихся, направленных на практику, 
установлены локальными нормативно-правовыми актами университета и размещаются в подразделе «Документы»  
раздела «Основные сведения об образовательной организации".
       Содержание практики по этапам ее прохождения приведены в таблице 5.

Таблица 5.Содержание практики по этапам
Наименование этапа практики Содержание практики по этапам

Начальный

Прохождение инструктажа обучающимися по ознакомлению с требованиями охраны 
труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего 
трудового распорядка организации.
Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в организации.
Составление и выдача обучающемуся индивидуального задания и рабочего графика 
(плана) проведения практики.
Согласование индивидуального задания обучающегося и рабочего графика (плана) 
проведения практики с руководителем практики от профильной организации (при 
прохождении практики в профильной организации).



Основной

Сбор и анализ данных, материалов; проведение работ и исследований в соответствии с 
индивидуальным заданием обучающегося и рабочим графиком (планом) проведения 
практики.
В процессе прохождения преддипломной практики обучающийся выполняет 
следующие задачи:
- изучение структуры организации и определение места службы ДОУ в этой структуре; 
- выявление и анализ организационных и нормативно-методических документов 
организации, определяющих функционирование системы ДОУ:
- описание работы со всеми видами документов: входящими, исходящими и 
внутренними, 
- анализ информационных и документационных потоков в организации, анализ учета и 
объема документооборота организации;
- определение существующих проблем в организации делопроизводственной работы 
исследуемой организации
- выявление приоритетных направлений автоматизации документационного 
обеспечения управления в организации
- установление для каждой функции работника службы ДОУ прав и ответственности, 
обеспечивающих корректное выполнение этой функции в рамках деятельности 
организации;
- оформление кадровых документов в соответствии с требованиями трудового 
законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами 
организации;
- организация работы по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное 
подразделение документов текущего делопроизводства;
- обоснование необходимости совершенствования системы документационного 
обеспечения управления организации;
- разработка номенклатуры дел организации, в том числе в системе ее электронного 
документооборота;
- формулирование  рекомендации по организации хранения документов в соответствии 
с требованиями трудового, архивного законодательства Российской Федерации и 
локальными нормативными актами организации.

Формулирование выводов по итогам практики.

Заключительный

Написание, оформление и сдача на проверку руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики.
Подготовка рукописи ВКР.
Получение отзыва от руководителя практики от профильной организации.
Подготовка устного доклада о прохождении практики.

4.2 Формы отчетности по практике

Текущий контроль прохождения практики обучающихся производится в дискретные временные интервалы 
руководителем практики от университета в форме собеседования по результатам выполнения заданий на практику. 
Промежуточная аттестация по практике проводится в форме дифференцированного зачета (зачета с оценкой) 
(Приложение 2).
Формами отчетности по настоящей практике являются:
    – письменный отчет по практике, отражающий результаты выполнения индивидуального задания на практику в 
соответствии с рабочим графиком (планом) проведения практики;
    – устный доклад о практике.
Форма письменного отчета, его титульный лист и содержание установлены локальными нормативно-правовыми актами 
университета, регулирующими организацию практик.
По итогам прохождения преддипломной практики обучающийся предоставляет руководителю практики от университета 
письменный отчет, содержащий следующие элементы:
    1. Титульный лист.
    2. Индивидуальное задание на практику.
    3. Рабочий график (план) проведения практики.
    4. Описательная часть.
    5. Список использованных источников.
    6. Приложения (при наличии).



Письменный отчет по практике в рамках описательной части включает разделы: 
1.  Введение (формулировка актуальности, новизны, практической значимости, цели и задач выпускной 
квалификационной работы).
2.  Анализ законодательно-нормативной базы и научной литературы по теме выпускной квалификационной работы.
3.  Анализ структуры организации и места службы ДОУ в этой структуре
4.  Результаты изучения информационных и документационных потоков в организации, вести учет и анализ объема 
документооборота организации; выявления существующих проблем в организации делопроизводственной работы 
исследуемой организации
5.  Формулирование предложений по совершенствованию документационного обеспечения управления и архивного дела 
исследуемой организации.

Рекомендуемый объем составляет 20 страниц машинописного текста. 
Оформление письменного отчета по практике осуществляется в соответствии с общими требованиями к учебным 
текстовым документам, установленными в Самарском университете.

5 . МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 
ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

ПРОЦЕССА ПО ПРАКТИКЕ

5.1 Описание материально-технической базы

       Материально-техническая база, необходимая для проведения практики, обеспечена специальными помещениями – 
учебными аудиториями для проведения групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещениями для хранения и 
профилактического обслуживания учебного оборудования.
       Для выполнения практики студент должен быть обеспечен рабочим местом в подразделении организации, где он 
проходит практику. По возможности оно может быть оснащено компьютером.
       Контактная работа, текущий контроль и промежуточная аттестация с руководителем практики от университета 
проходит в аудитории, оснащенной презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук), учебной мебелью: 
столы, стулья для обучающихся; стол, стул для преподавателя.
       Для самостоятельной работы студента предоставляется компьютерный класс, оснащенный компьютерной техникой с 
возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно- 
образовательную среду Самарского университета; 
       Организовано асинхронное взаимодействие обучающегося и руководителя практики от университета с 
использованием электронной информационной образовательной среды университета через систему личных кабинетов 
обучающихся и преподавателей. Обучающийся размещает в личном кабинете письменный отчет по практике и отзыв 
руководителя практики от профильной организации в случае, если практика проводилась в профильной организации.
Руководитель практики от университета проверяет и верифицирует размещенные отчетные документы, отзыв 
руководителя практики от профильной организации и проставляет оценку по результатам промежуточной аттестации в 
ведомость. После этого отчет обучающегося, отзыв, оценка по результатам промежуточной аттестации и результаты 
освоения ОПОП ВО сохраняются в электронном портфолио обучающегося.
       Для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор мест прохождения практик учитывает состояние здоровья 
и требования по доступности.

5.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
Таблица 6

№
п/п Наименование Тип ресурса

1 MS Windows XP (Microsoft)

Microsoft Open License №19219069 от 09.06.2005, Microsoft 
Open License №19357839 от 13.07.2005, Microsoft Open License 
№40732547 от 19.06.2006, Microsoft Open License №40796085 от 
30.06.2006, Microsoft Open License №41430531 от 05.12.2006, 
Microsoft Open License №41449065 от 08.12.2006, Microsoft 
Open License №41567401 от 28.12.2006

2 MS Office 2010 (Microsoft) Договор №УИТ-РЗ-003/12 от 03.12.2012

3 MS Windows 10 (Microsoft)

Microsoft Open License №68795512 от 18.08.2017, Microsoft 
Open License №87641387 от 01.03.2019, Договор № ЭА-113/16 
от 28.11.2016, Договор № ЭА-24/17 от 24.08.2017, Договор 
№15-07/18 от 15.07.2018, Договор №ЭК-37/19 от 21.06.2019, 
Лицензионный договор №01/06-19 от 24.06.2019

5.3 Перечень свободно распространяемого программного обеспечения

1. Apache Open Office (http://ru.openoffice.org/)



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ

6.1. Основная литература

1. Горелов, Н. А. Методология научных исследований [Электронный ресурс]: учебник для бакалавриата и магистратуры / 
Н. А. Горелов, Д. В. Круглов. — М.: Издательство Юрайт, 2016.

 – Режим доступа: https://urait.ru/book/metodologiya-nauchnyh-issledovaniy-394276
2. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. 
Мухаметшина. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы - Библиогр.: с. 382-383. - ISBN 
978-5-238-01770-9

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115031

6.2. Дополнительная литература. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по практике

1. Вылегжанина, А.О. Деловые и научные презентации : учебное пособие / А.О. Вылегжанина. - Москва ; Берлин : 
Директ-Медиа, 2016. - 116 с. : ил., табл. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-8698-0

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=446660
2. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; 
Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 398 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1869-1

 – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=253705

6.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения практики
Таблица 7

№
п/п Наименование ресурса Адрес Тип доступа

1 Самарская областная универсальная научная 
библиотека http://libsmr.ru/ Открытый ресурс

2 Открытая электронная библиотека 
«Киберленинка» http://cyberleninka.ru Открытый ресурс

3
Национальная электронная библиотека 
российского индекса научного цитирования НЭБ 
«E-library»

http://e-library.ru Открытый ресурс

4 Русская виртуальная библиотека http://www.rvb.ru Открытый ресурс

5 Архив научных журналов на платформе 
НЭИКОН https://archive.neicon.ru/xmlui/ Открытый ресурс

6.4 Перечень информационных справочных систем и профессиональных баз данных, необходимых для освоения 
практики

6.4.1 Перечень информационных справочных систем, необходимых для освоения практики
Таблица 8

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 СПС КонсультантПлюс Информационная справочная система, 
Договор № ЭК-83/19 от 29.11.2019

6.4.2 Перечень современных профессиональных баз данных, необходимых для освоения практики
Таблица 9       

№
п/п Наименование информационного ресурса Тип дополнительного информационного ресурса

1 Полнотекстовая электронная библиотека

Профессиональная база данных, 
ГК № ЭА14-12 от 10.05.2012, 
ПЭБ Акт ввода в эксплуатацию, 
ПЭБ Акт приема-передачи

2 Электронно-библиотечная система elibrary 
(журналы)

Профессиональная база данных, 
Договор № SU 14-11/2019-1 от 22.11.2019, 
Лицензионное соглашение № 953 от 26.01.2004

3 База данных «SciVal» издательства  Elsevier Профессиональная база данных, 
Договор о подписке Elsevier #1-17474617313



4 Универсальные БД электронных периодических 
изданий (УБД)

Профессиональная база данных, 
Лицензионный договор № 171-П от 14.08.2019

6.5 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ИНФОРМАЦИОННО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ СРЕДЫ, ЭЛЕКТРОННЫХ 
БИБЛИОТЕЧНЫХ СИСТЕМ, ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ

В процессе освоения практики обучающиеся обеспечены доступом к электронной информационно-образовательной 
среде и электронно-библиотечным системам (http://lib.ssau.ru/els). В процессе освоения практики могут применяться 
электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.



ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ
к программе практики

Преддипломная практика

УТВЕРЖДЕН

25 сентября 2020 года, протокол ученого совета 
университета №2
Сертификат №: 61 02 10 63 00 01 00 00 02 ab
Срок действия: с 02.03.20г. по 02.03.21г.
Владелец: проректор по учебной работе
А.В. Гаврилов

Основная профессиональная образовательная 
программа высшего образования  по 
направлению подготовки  (специальности)

46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль (программа, специализация) Документоведение и документационное обеспечение управления

Форма обучения, год набора заочная, набор 2 020 года

В  связи  с  утверждением  Положения  о  практической  подготовке  обучающихся,  осваивающих  основные
профессиональные  образовательные  программы  высшего  образования  –  программы  бакалавриата,  программы
специалитета  и  программы  магистратуры  в  федеральном  государственном  автономном  образовательном  учреждении
высшего  образования  «Самарский  национальный  исследовательский  университет  имени  академика  С.П.  Королева»
(Самарский университет) приказом университета от 21.09.2020 № 837-О

В программу практики вносятся следующие изменения:
1. Наименование «Программа практики» заменить на «Рабочая программа практики»
2. Пункт 1.1. читать в следующей редакции: 1.1 Вид и тип практики
3.  Исключить  абзац  пункта  1.1.  Форма  проведения  настоящей  практики  определена  в  соответствии  с  Приказом
Министерства  образования  и  науки  РФ  от  27  ноября  2015  г.  №  1383  «Об  утверждении  Положения  о  практике
обучающихся,  осваивающих  основные  профессиональные  образовательные  программы  высшего  образования»
(зарегистрировано в Минюсте России 18 декабря 2015 г. № 40168),отражена в календарном учебном графике настоящей
основной профессиональной образовательной программы высшего  образования  (далее  –  ОПОП ВО)  и  представлена  в
таблице 1. 
4. Таблицу 1. Вид практики и форма(формы) ее проведения читать в следующей редакции: 

Таблица 1. Вид и тип практики
Наименования параметров, характеризующих 

практику Характеристика практики

Вид практики Производственная практика
Тип практики Преддипломная практика
5. Наименование «индивидуальное задание на практику» заменить на «задание(я) для выполнения определенных видов
работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения
исследований)» (при наличии)
6. Исключить наименование «рабочий график (план) проведения практики» (при наличии).
7. Таблицу 4. Объем практики в зачетных единицах и ее продолжительность читать в следующей редакции:

Наименования показателей, характеризующих 
объем и продолжительность практики

Значение показателей объема и 
продолжительности практики

Семестр(ы) 10
Количество зачетных единиц 8
Количество недель 5 1/6
Количество академических часов
в том числе: 288
контролируемая самостоятельная работа 
(составление и выдача обучающемуся задания(й) 
для выполнения определенных видов работ, 
связанных с будущей профессиональной 
деятельностью, для сбора и анализа данных и 
материалов, проведения исследований; 
ознакомление с правилами внутреннего трудового 
распорядка места практики, с требованиями охраны 
труда и техники безопасности, методическая 
помощь обучающимся, текущий контроль 
прохождения практики обучающимся), 
академических часов 2



самостоятельная работа (выполнение определенных 
видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью-практическая 
подготовка обучающихся), академических часов 28,2
самостоятельная работа (сбор и анализ данных и 
материалов, проведение исследований, 
формулирование выводов по итогам практики; 
написание, оформление и сдача на проверку 
руководителю практики от университета 
письменного отчета о прохождении практики; 
получение отзыва от работника профильной 
организации; подготовка устного доклада о 
прохождении практики), академических часов 253,8
контроль (анализ выполненных определенных 
видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью, данных и 
материалов по результатам исследований, 
собеседование по содержанию письменного отчета, 
устного доклада и результатам практики, 
оценивание промежуточных и окончательных 
результатов прохождения практики), академических 
часов 4

8.  Наименование  «руководитель  практики  от  Профильной  организации»  заменить  на  «работника  от  профильной
организации» (при наличии). 
9. Наименование «договор о проведении практики» заменить на «договор о практической подготовке обучающихся» (при
наличии).
10.  Пункт  4  читать  в  следующей  редакции:  4.  СОДЕРЖАНИЕ  (ПОРЯДОК  ОРГАНИЗАЦИИ  И  ПРОВЕДЕНИЯ
ПРАКТИКИ) И ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ
11. Пункт 4.1 читать в следующей редакции: 
Практическая подготовка при проведении практики может быть организованна: 
-  непосредственно  в  Университете,  в  том  числе  в  структурном  подразделении  Университета,  предназначенном  для
проведения практической подготовки при проведении практики;
-  в  организации,  осуществляющей  деятельность  по  профилю  соответствующей  ОПОП  ВО  (далее  –  профильная
организация),  в  том  числе  в  структурном  подразделении  профильной  организации,  предназначенном  для  проведения
практической  подготовки  при  проведении  практики,  на  основании  договора  о  практической  подготовке  обучающихся,
заключаемого между Унивеситетом и профильной организацией.
Направление  на  практику  оформляется  приказом  ректора  или  иного  уполномоченного  им  должностного  лица  с
указанием  закрепления  каждого  обучающегося  за  организацией  (структурным  подразделением  Университета  или
профильной организацией), а также с указанием вида (типа) и срока прохождения практики.
Типовые формы договоров о практической подготовке обучающихся и приказов о направлении на практику, размещены
на официальном сайте Университета в подразделе «Документы» раздела «Основные сведения об организации».
Порядок организации и проведения практики по этапам ее прохождения приведены в таблице 5.
12. Таблицу 5. Порядок и организации и проведения практики по этапам читать в следующей редакции:

Таблица 5.Порядок организации и проведения практики по этапам
Наименование этапа практики Порядок организации и проведения практики по этапам

Начальный

Ознакомление  с  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  противопожарной
безопасности,  санитарно-эпидемиологических  и  гигиенических  нормативов,  охраны
труда  и  техники  безопасности  Профильной  организации  и  (или)  Университета
(структурного подразделения в котором организуется практика)
Ознакомление с режимом конфиденциальности.
Составление и выдача обучающемуся задания(й) для выполнения определенных видов
работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа
данных и материалов, проведения исследований), методическая помощь.



Основной

Сбор и анализ данных и материалов, проведение исследований. Выполнение 
определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью(практическая подготовка):
В процессе прохождения преддипломной практики обучающийся выполняет 
следующие задачи:
- изучение структуры организации и определение места службы ДОУ в этой структуре; 
- выявление и анализ организационных и нормативно-методических документов 
организации, определяющих функционирование системы ДОУ:
- описание работы со всеми видами документов: входящими, исходящими и 
внутренними, 
- анализ информационных и документационных потоков в организации, анализ учета и 
объема документооборота организации;
- определение существующих проблем в организации делопроизводственной работы 
исследуемой организации
- выявление приоритетных направлений автоматизации документационного 
обеспечения управления в организации
- установление для каждой функции работника службы ДОУ прав и ответственности, 
обеспечивающих корректное выполнение этой функции в рамках деятельности 
организации;
- оформление кадровых документов в соответствии с требованиями трудового 
законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами 
организации;
- организация работы по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное 
подразделение документов текущего делопроизводства;
- обоснование необходимости совершенствования системы документационного 
обеспечения управления организации;
- разработка номенклатуры дел организации, в том числе в системе ее электронного 
документооборота;
- формулирование  рекомендации по организации хранения документов в соответствии 
с требованиями трудового, архивного законодательства Российской Федерации и 
локальными нормативными актами организации.

Формулирование выводов по итогам практики.

Заключительный

Написание, оформление и сдача на проверку руководителю практики от университета
письменного отчета о прохождении практики.
Подготовка рукописи ВКР.
Получение отзыва от работника от профильной организации.
Подготовка устного доклада о прохождении практики.

13. Абзац пункта 4.2 читать в следующей редакции: 
Формами отчетности по настоящей практике являются:
–    письменный  отчет  по  практике,  отражающий  результаты  выполнения  обучающимся  определенных  видов  работ,
связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения
исследований);
–   устный доклад о практике.
14. Абзац пункта 5.1 читать в следующей редакции: Практическая подготовка при проведении практики обучающихся с
ограниченными  возможностями  здоровья  (далее  -  ОВЗ)  и  инвалидов  организуется  с  учетом  особенностей  их
психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. Обучающиеся из числа инвалидов и
лиц  с  ОВЗ  обеспечены  печатными  и  (или)  электронными  образовательными  ресурсами  в  формах,  адаптированных  к
ограничениям их здоровья.
15. В фонде оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по практике наименования: 
- «индивидуальное задание на практику» заменить на «задание(я) для выполнения определенных видов работ, связанных
с  будущей  профессиональной  деятельностью,  сбора  и  анализа  данных  и  материалов,  проведения  исследований)»(при
наличии)
-  «руководитель  практики  от  Профильной  организации»  заменить  на  «работника  от  профильной  организации»  (при
наличии)
- «договор о проведении практики» заменить на «договор о практической подготовке обучающихся» (при наличии)
12. Исключить наименование «рабочий график (план) проведения практики» (при наличии).


