
 



 



1. Цель и задачи производственной (технологической) практики 

Целью Б2.О.02(П) производственной (технологической) практики явля-

ются закрепление и расширение знаний, полученных студентами при изучении 

специальных теоретических дисциплин, а также получение студентами навыков 

производственной деятельности, подготовка студентов к решению организаци-

онно-технологических задач на производстве. 

Задачами производственной (технологической) практики являются: 

1. Изучение организации управления предприятием, структурным под-

разделением, системой организации работы с документами. 

2. Знакомство с рабочим местом специалиста, организацией труда и си-

стемами материального и морального стимулирования. 

4. Изучение действующей системы организации и технологий документа-

ционного обеспечения управления (ДОУ) организации, учреждения, предприя-

тия, фирмы а также отдельных структурных подразделений и рабочих мест 

специалистов.  

5. Изучение систем электронного документооборота, действующих на 

предприятии. 

 

Компетенции, формируемые по освоении практики, запланированные ре-

зультаты обучения, соотнесенные с индикаторами достижения компетенций: 

Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование инди-

катора достижения компе-

тенции 

Запланированные результаты обуче-

ния по дисциплине (знать, уметь, вла-

деть) 

Универсальные компетенции 

УК-1. Способен осу-

ществлять поиск, крити-

ческий анализ и синтез 

информации, применять 

системный подход для 

решения поставленных 

задач. 

УК-1.1. Выполняет поиск 

необходимой информации, 

её критический анализ и 

обобщает результаты ана-

лиза для решения постав-

ленной задачи 

Знать:  

методы поиска необходимой инфор-

мации и методы её критического ана-

лиза (З1) 

Уметь:  

выполнять поиск необходимой ин-

формации, её критический анализ и 

обобщать результаты анализа для ре-

шения поставленной задачи (У1) 

Владеть:  

навыками выполнения поиска необхо-

димой информации, её критического 

анализа и обобщения результатов ана-

лиза для решения поставленной зада-

чи (В1)   

Общепрофессиональные компетенции 

ОПК-4. Способен пони-

мать принципы работы 

современных информа-

ционных технологий и 

ОПК-4.2. Знает способы ис-

пользования современных 

информационных техноло-

гий при решении задач 

Знать:  

способы использования современных 

информационных технологий при ре-

шении задач профессиональной дея-



использовать их для ре-

шения задач профессио-

нальной деятельности 

профессиональной деятель-

ности 

тельности (З1) 

ОПК-4.3. Способен приме-

нять современные инфор-

мационные технологии при 

решении задач профессио-

нальной деятельности 

Уметь:  

применять современные информаци-

онные технологии при решении задач 

профессиональной деятельности (У1) 

Владеть:  

навыками применения современных 

информационных технологий при ре-

шении задач профессиональной дея-

тельности (В1)   

ОПК-5. Способен само-

стоятельно работать с 

различными источника-

ми информации и при-

менять основы инфор-

мационно-

аналитической деятель-

ности при решении про-

фессиональных задач 

ОПК-5.1. Самостоятельно 

работает с различными ис-

точниками информации 

Уметь:  

самостоятельно работать с различны-

ми источниками информации (У1) 

Владеть:  

навыками самостоятельной работы с 

различными источниками информа-

ции (В1)   

 

2. Место производственной практики (технологической практики) в 

структуре ОПОП 

Производственная практика (технологическая практика) относится к обя-

зательной части Блока 2 «Практика» образовательной программы бакалавриата 

по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение». 

Для прохождения практики обучающийся должен:  

Знать: 

 основы информационного обеспечения управления; 

 основные технические и программные средства автоматизации офис-

ной деятельности; 

 основные информационные технологии в документационном обеспе-

чении управления; 

 принципы и методы совершенствования документационного обеспе-

чения управления. 

Уметь: 

 применять на практике общенаучные методы исследования и теорети-

ческие основы направления; 

 производить поиск информации в существующих базах данных, вести 

информационно-справочную работу на основе различных комбинаций поиско-

вых признаков; 

 осуществлять повседневный уход за офисной техникой, замену и хра-

нение картриджей, тонера; 

 организовывать работу пользователей внедренной информационной 

системой. 



Владеть: 

 практическими навыками использования систем автоматизации дело-

производства; 

 навыками работы с современными информационными технологиями 

создания, обработки и хранения документов; 

 владеть методикой анализа и выбора наиболее эффективных офисных 

средств и информационных технологий для конкретных случаев их примене-

ния. 

 

3. Формы и способы проведения практики 

Способ проведения практики стационарный или выездной. 
Форма проведения практики ______ дискретная____ 

Способы и формы поведения практики для лиц с ограниченными воз-

можностями здоровья и инвалидов _____________________________________ 

 

4. Место и время проведения практики 

Практика проводится на __4___ курсе в _7_ семестре.  

Местом (местами) прохождения практики являются _КГЭУ, подразделе-

ния Государственного архива РТ, другие бюджетные организации и коммерче-

ские предприятия_ 

 

5. Объем, структура и содержание практики  

5.1. Объем практики 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единиц (ЗЕ), 

всего 108 часов, из которых 34 час. составляет контактная работа обучающего-

ся с преподавателем (практические занятия 34 час., контроль практики (КПР) 1 

час, контактные часы во время промежуточной аттестации  (КПА) 1 час), само-

стоятельная работа обучающегося 57 час. 

Показатель объема 

Семестр Общая  

трудоем-

кость 
7 

Объем практики (зачетные единицы) 3 3 

Объем практики (часы) 108 108 

Продолжительность практики (недели) 16 16 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ С 

РУКОВОДИТЕЛЕМ ПРАКТИКИ (КР, часы),  

в том числе: 

34 34 

Практические  занятия (Пр) 32 32 



Контроль практики (КПР) 1 1 

Контроль промежуточной аттестации (КПА) 1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕ-

ГОСЯ, (СРС) 
57 57 

Подготовка к промежуточной аттестации в фор-

ме: зачета с оценкой 
17 17 

Форма промежуточной аттестации  

(ЗО – зачет с оценкой) 
ЗО ЗО 

5.2. Структура и содержание практики 

№ 

п/

п 

Разделы (этапы)  

и содержание практики 

Коды  

компетенций 

Виды  

учебной  

работы,  

включая 

СРС 

Трудоем-

кость  

(акад. час.) 

Оценочные  

средства  

и формы  

текущего 

 контроля* 

Конт. 

рабо-

та 

СРС 

1 2 3 4 5 6 7 

1 
Подготовительный 

этап 
     

1.1 Оформление на практику   1 1 
Дневник, 

Отчет 

1.2 

Прохождение инструкта-

жей по технике безопас-

ности 

  2 4 
Дневник, 

Отчет 

2 Рабочий этап      

2.1 

Изучение организацион-

ной структуры и функций 

предприятия (организа-

ции). Изучение структуры 

и функций делопроизвод-

ственной службы 

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 3 5 

Дневник, 

Отчет 

2.2 

Изучение организации 

работы с документами в 

организации и структур-

ных подраз6делениях, 

рабочих местах специа-

листов  

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 3 5 

Дневник, 

Отчет 

2.3 

Изучение нормативно – 

методических документов 

отрасли и организации 

регулирующих деятель-

ность службы ДОУ 

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 3 5 

Дневник, 

Отчет 

2.4 

Изучение организации 

документооборота (вклю-

чая технологии приема, 

прохождения, подготовки 

и отправки документов в 

традиционных и автома-

тизированных системах 

ДОУ) 

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 3 5 

Дневник, 

Отчет 

2.5 
Изучение организации 

оперативного хранения и 

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 3 5 

Дневник, 

Отчет 

https://pandia.ru/text/category/organizatcionnaya_struktura/
https://pandia.ru/text/category/organizatcionnaya_struktura/


подготовки документов к 

передаче в архив (вклю-

чая экспертизу ценности 

документов, оформление 

дел, составление описей) 

2.6 

Изучение технических 

средств, используемых в 

документационном обес-

печении управления 

предприятия (организа-

ции) 

 

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 3 5 

Дневник, 

Отчет 

2.7 

Изучение информацион-

ных технологий в доку-

ментационном обеспече-

нии управления предпри-

ятия (организации) 

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 4 5 

Дневник, 

Отчет 

2.8 

Изучение способов со-

хранности документов и 

методов защиты инфор-

мации, применяемых на 

предприятии (организа-

ции) 

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 3 5 

Дневник, 

Отчет 

2.9 

Анализ делопроизводства 

и организации докумен-

тационного обеспечения 

управления на предприя-

тии (организации) 

УК-1, ОПК-4, 

ОПК-5 
Пр, СРС 4 5 

Дневник, 

Отчет 

3 Отчетный этап      

3.1 
Оформление дневника и 

отчета по практике 
  1 7 

Дневник, 

Отчет 

3.2 
Промежуточная аттеста-

ция, (зачет с оценкой) 
  1 17 ЗО 

 Итого   34 74  

* Дневник – дневник практики, Отчет – отчет по практике. 

 

5.3. Перечень примерных индивидуальных заданий по практике 

1. Изучить организацию делопроизводства в Государственной инспек-

ции труда Республики Татарстан. 

2. Изучить документационное обеспечение управления в Министерстве 

экологии и природных ресурсов Республики Татарстан. 

3. Изучить организацию работы организационно-методического отдела в 

Государственном архиве Республики Татарстан. 

4. Изучить организацию работы отдела хранения и учета фондов обще-

ственно-политической документации, коллекции личных фондов в Государ-

ственном архиве Республики Татарстан. 

5. Изучить нормативную база организации делопроизводства в АО «Тат-

энергосбыт». 



6. Изучить организацию работы с документами в МКУ «Управление жи-

лищной политики Исполнительного комитета муниципального образования го-

рода Казани». 

7. Изучить фото и видеодокументирование деятельности Казанского 

государственного энергетического университета. 

8. Изучить организацию работы с обращениями граждан в Исполни-

тельном комитете муниципального образования г. Казани. 

9. Изучить нормативно-методическую базу внедрения системы элек-

тронного документооборота в организации. 

10. Анализ использования цифровых технологий в делопроизводстве Та-

тарстанского регионального филиала АО «Россельхозбанк». 

6. Оценивание результатов прохождения практики 

Оценивание результатов прохождения практики осуществляется в рамках 

текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется в течение периода про-

хождения практики, включает: индивидуальный устный  опрос (собеседование), 

контроль самостоятельной работы обучающихся по дневнику практики. 

Промежуточная аттестация по практике осуществляется в форме зачета  с 

оценкой, которая проводится в форме публичной защиты отчета по практике. Ито-

говой оценкой по практике является оценка, выставленная во время промежу-

точной аттестации обучающегося с учетом результатов текущего контроля 

успеваемости, отзыва с оценкой результатов деятельности обучающегося, 

представленного руководителем практики от профильной организации. 

Обобщенные критерии и шкала оценивания сформированности компе-

тенции (индикатора достижения компетенции) по итогам прохождения практи-

ки: 

 

Планиру-

емые ре-

зультаты 

обучения  

Обобщенные критерии и шкала оценивания результатов обучения  

Неудовлетво-

рительно  

Удовлетвори-

тельно  
хорошо отлично 

не зачтено зачтено 

Полнота 

знаний 

Уровень зна-

ний ниже ми-

нимальных 

требований, 

имеют место 

грубые ошиб-

ки 

Минимально до-

пустимый уровень 

знаний, имеет ме-

сто много негру-

бых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответст-

вующем програм-

ме, имеет место не-

сколько негрубых 

ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ-

ствующем про-

грамме подготов-

ки, без ошибок 



Наличие 

умений 

При решении 

стандартных 

задач не про-

демонстриро-

ваны основ-

ные умения, 

имеют место 

грубые ошиб-

ки 

Продемонстриро-

ваны основные 

умения, решены 

типовые задачи с 

негрубыми ошиб-

ками, выполнены 

все задания, но не 

в полном объеме 

Продемонстриро-

ваны все основные 

умения, решены 

все основные зада-

чи с негрубыми 

ошибками, выпол-

нены все задания в 

полном объеме, но 

некоторые с недо-

четами 

Продемонстриро-

ваны все основ-

ные умения, ре-

шены все основ-

ные задачи с от-

дельными несу-

щественными не-

дочетами, выпол-

нены все задания 

в полном объеме 

Наличие 

навыков 

(владение 

опытом) 

При решении 

стандартных 

задач не про-

демонстриро-

ваны базовые 

навыки, име-

ют место гру-

бые ошибки 

Имеется мини-

мальный набор 

навыков для реше-

ния стандартных 

задач с некоторы-

ми недочетами 

Продемонстриро-

ваны базовые 

навыки при реше-

нии стандартных 

задач с некото-

рыми недочетами 

Продемонстриро-

ваны навыки при 

решении нестан-

дартных задач без 

ошибок и недоче-

тов 

Х
ар

ак
те

р
и

ст
и

к
а 

сф
о
р
м

и
р
о
в
ан

н
о
ст

и
  

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 (
д

ес
к
р
и

п
то

р
а 

д
о
ст

и
ж

ен
и

я
 к

о
м

п
ет

ен
ц

и
и

) 

Компетенция 

в полной мере 

не сформиро-

вана. 

Имеющихся 

знаний, уме-

ний, навыков 

недостаточно 

для решения 

прак-тических 

(профессио-

нальных) за-

дач 

Сформирован-

ность компетен-

ции соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Имеющихся зна-

ний, умений, 

навыков в целом 

достаточно для 

решения практи-

ческих (профес-

сиональных) за-

дач, но требуется 

дополнительная 

практика по боль-

шинству практи-

ческих задач 

Сформированность 

компетенции в це-

лом соответствует 

требованиям. 

Имею-щихся зна-

ний, умений, навы-

ков и мотивации в 

целом достаточно 

для решения стан-

дартных практиче-

ских (профессио-

нальных) задач 

Сформирован-

ность компетен-

ции полностью 

соответствует 

требованиям. 

Имеющихся зна-

ний, умений, 

навыков и моти-

вации в полной 

мере достаточно 

для решения 

сложных практи-

ческих (профес-

сиональных) за-

дач 

У
р
о
в
ен

ь
 с

ф
о
р
м

и
р
о
в
ан

н
о
-

ст
и

 к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 (
д

е-

ск
р
и

п
то

р
ад

о
ст

и
ж

ен
и

я
 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

) Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 
 

Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование инди-

катора достижения компе-

тенции 

Запланированные результаты обуче-

ния по дисциплине (знать, уметь, вла-

деть) 

Общепрофессиональные компетенции 

ОПК-4. Способен пони- ОПК-4.2. Знает способы ис- Знать:  



мать принципы работы 

современных информа-

ционных технологий и 

использовать их для ре-

шения задач профессио-

нальной деятельности 

пользования современных 

информационных техноло-

гий при решении задач 

профессиональной деятель-

ности 

способы использования современных 

информационных технологий при ре-

шении задач профессиональной дея-

тельности (З1) 

ОПК-4.3. Способен приме-

нять современные инфор-

мационные технологии при 

решении задач профессио-

нальной деятельности 

Уметь:  

применять современные информаци-

онные технологии при решении задач 

профессиональной деятельности (У1) 

Владеть:  

навыками применения современных 

информационных технологий при ре-

шении задач профессиональной дея-

тельности (В1)   

ОПК-5. Способен само-

стоятельно работать с 

различными источника-

ми информации и при-

менять основы инфор-

мационно-

аналитической деятель-

ности при решении про-

фессиональных задач 

ОПК-5.1. Самостоятельно 

работает с различными ис-

точниками информации 

Уметь:  

самостоятельно работать с различны-

ми источниками информации (У1) 

Владеть:  

навыками самостоятельной работы с 

различными источниками информа-

ции (В1)   

 
 



Шкала оценки результатов прохождения практики: 
Код компе-

тенции 

Код 

индикатора 

достижения 

компетенции 

Запланированные 

результаты освое-

ния дисциплины 

Уровень сформированности компетенций 

Высокий Средний Ниже среднего Низкий 

Шкала оценивания 

отлично хорошо удовлетворительно неудовлетворительно 

зачтено не зачтено 

УК-1 УК-1.1. Знать: 

методы поиска не-

обходимой инфор-

мации и методы её 

критического ана-

лиза 

В полном объеме 

знает методы поиска 

необходимой инфор-

мации и методы её 

критического анализа 

Достаточно полно 

знает методы поиска 

необходимой инфор-

мации и методы её 

критического анализа 

Плохо знает мето-

ды поиска необхо-

димой информации 

и методы её крити-

ческого анализа 

Не знает методы по-

иска необходимой 

информации и мето-

ды её критического 

анализа 

Уметь: 

выполнять поиск 

необходимой ин-

формации, её кри-

тический анализ и 

обобщать результа-

ты анализа для ре-

шения поставлен-

ной задачи 

Свободно умеет вы-

полнять поиск необ-

ходимой информа-

ции, её критический 

анализ и обобщать 

результаты анализа 

для решения постав-

ленной задачи 

Умеет выполнять по-

иск необходимой ин-

формации, её крити-

ческий анализ и 

обобщать результаты 

анализа для решения 

поставленной задачи 

Слабо умеет вы-

полнять поиск не-

обходимой инфор-

мации, её критиче-

ский анализ и 

обобщать результа-

ты анализа для ре-

шения поставлен-

ной задачи 

Не умеет выполнять 

поиск необходимой 

информации, её кри-

тический анализ и 

обобщать результаты 

анализа для решения 

поставленной задачи 

Владеть: 

навыками выпол-

нения поиска необ-

ходимой информа-

ции, её критическо-

го анализа и обоб-

щения результатов 

анализа для реше-

ния поставленной 

задачи 

Продемонстрированы 

навыки выполнения 

поиска необходимой 

информации, её кри-

тического анализа и 

обобщения результа-

тов анализа для ре-

шения поставленной 

задачи 

Продемонстрированы 

базовые навыки вы-

полнения поиска не-

обходимой информа-

ции, её критического 

анализа и обобщения 

результатов анализа 

для решения постав-

ленной задачи 

Имеет минималь-

ный набор навыков 

выполнения поиска 

необходимой ин-

формации, её кри-

тического анализа 

и обобщения ре-

зультатов анализа 

для решения по-

ставленной задачи 

Не продемонстриро-

ваны базовые навыки 

выполнения поиска 

необходимой ин-

формации, её крити-

ческого анализа и 

обобщения результа-

тов анализа для ре-

шения поставленной 

задачи 

ОПК-4 ОПК-4.2. Знать: 

способы В полном объеме Достаточно полно Плохо знает спосо- Не знает способы 



использования 

современных 

информационных 

технологий при 

решении задач 

профессиональной 

деятельности 

знает способы ис-

пользования совре-

менных информаци-

онных технологий 

при решении задач 

профессиональной 

деятельности 

знает способы ис-

пользования совре-

менных информаци-

онных технологий 

при решении задач 

профессиональной 

деятельности 

бы использования 

современных ин-

формационных 

технологий при 

решении задач 

профессиональной 

деятельности 

использования со-

временных инфор-

мационных техноло-

гий при решении за-

дач профессиональ-

ной деятельности 

ОПК-4.3. Уметь: 

применять совре-

менные информа-

ционные техноло-

гии при решении 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти 

Свободно умеет при-

менять современные 

информационные 

технологии при ре-

шении задач профес-

сиональной деятель-

ности 

В целом умеет при-

менять современные 

информационные 

технологии при ре-

шении задач профес-

сиональной деятель-

ности 

Слабо умеет при-

менять современ-

ные информацион-

ные технологии 

при решении задач 

профессиональной 

деятельности 

Не умеет применять 

современные инфор-

мационные техноло-

гии при решении за-

дач профессиональ-

ной деятельности 

Владеть: 

навыками приме-

нения современных 

информационных 

технологий при 

решении задач 

профессиональной 

деятельности 

Продемонстрированы 

навыки применения 

современных инфор-

мационных техноло-

гий при решении за-

дач профессиональ-

ной деятельности 

Продемонстрированы 

базовые навыки при-

менения современ-

ных информацион-

ных технологий при 

решении задач про-

фессиональной дея-

тельности 

Имеет минималь-

ный набор навыков 

применения совре-

менных информа-

ционных техноло-

гий при решении 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти 

Не продемонстриро-

ваны базовые навыки 

решения применения 

современных ин-

формационных тех-

нологий при реше-

нии задач професси-

ональной деятельно-

сти 

ОПК-5 ОПК-5.1. Уметь: 

самостоятельно ра-

ботать с различны-

ми источниками 

информации 

Свободно умеет са-

мостоятельно рабо-

тать с различными 

источниками инфор-

мации 

В целом умеет само-

стоятельно работать с 

различными источ-

никами информации 

Слабо умеет само-

стоятельно рабо-

тать с различными 

источниками ин-

формации 

Не умеет самостоя-

тельно работать с 

различными источ-

никами информации 

Владеть: 

навыками самосто-

ятельной работы с 

различными источ-

Продемонстрированы 

навыки самостоя-

тельной работы с 

Продемонстрированы 

базовые навыки са-

мостоятельной рабо-

Имеет минималь-

ный набор навыков 

самостоятельной 

Не продемонстриро-

ваны базовые навыки 

самостоятельной ра-



никами информа-

ции 

различными источ-

никами информации 

ты с различными ис-

точниками информа-

ции 

работы с различ-

ными источниками 

информации 

боты с различными 

источниками инфор-

мации 

 



Оценочные материалы для проведения текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации приведены в Приложении к рабочей программе 

дисциплины. Полный комплект заданий и материалов, необходимых для оцени-

вания результатов обучения по дисциплине, хранится на кафедре-

разработчике в бумажном и электронном виде.  

 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики  

7.1. Учебно-методическое обеспечение 

Основная литература 

№ 

п/п 
Автор 

Наименова-

ние 

Вид изда-

ния (учеб-

ник, учеб-

ное посо-

бие, др.) 

Место изда-

ния, изда-

тельство 

Год 

изда-

ния 

Адрес 

электрон-

ного ре-

сурса 

Кол-во 

экз. в 

библио-

теке 

КГЭУ 

1 
Соколо-

ва О.Н. 

Документа-

ционное 

обеспечение 

управления в 

организации 

Учебное 

пособие 
М.: Кнорус 2016 

URL: 

https://ww

w.book.ru/

book/9185

09 

 

 

Дополнительная литература 

№ 

п/п 
Автор 

Наименова-

ние 

Вид изда-

ния (учеб-

ник, учеб-

ное посо-

бие, др.) 

Место изда-

ния, изда-

тельство 

Год 

изда-

ния 

Адрес 

электрон-

ного ре-

сурса 

Кол-во 

экз. в 

библио-

теке 

КГЭУ 

2 
Андре-

ева В.И. 

Делопроиз-

водство: ор-

ганизация и 

ведение 

Учебно-

практиче-

ское посо-

бие 

М. : Кнорус 2018 

URL: 

https://ww

w.book.ru/

book/9299

48 

 

3 

Басов-

ская 

Е.Н. и 

др. 

Делопроиз-

водство 
Учебник 

М. : Акаде-

мия 
2005  23 

4 

Кирса-

нова 

М.В. 

Современное 

делопроиз-

водство 

Учебное 

пособие 

М. : ИНФРА 

- М 
2006  15 

5 
Кудряев 

В.А. 

Организация 

работы с до-

кументами 

Учебник 
М. : ИНФРА 

- М 
2002  27 

 



7.2. Информационное обеспечение 

7.2.1. Электронные и интернет-ресурсы 
№ 

п/п 
Наименование электронных и интернет-ресурсов Ссылка 

1 Электронно-библиотечная система «Лань» https://e.lanbook.com/ 

2 Электронно-библиотечная система «ibooks.ru» https://ibooks.ru/ 

3 Электронно-библиотечная система «book.ru» https://www.book.ru/ 

4 Энциклопедии, словари, справочники http://www.rubricon.com 

5 Портал "Открытое образование" http://npoed.ru 

6 Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru 

 
7.2.2. Профессиональные базы данных  

№ 

п/п 

Наименование профессиональных  

баз данных  
Адрес  

Режим  

доступа 

1 
Официальный интернет-портал правовой 

информации 
http://pravo.gov.ru 

 

2 
Справочная правовая система   

«Консультант Плюс» 
http://consultant.ru 

 

3 
Справочно-правовая система  

по законодательству РФ 
http://garant.ru 

 

 
7.2.3. Информационно-справочные системы 

№ 

п/п 

Наименование информационно-

справочных систем 
Адрес  

Режим  

доступа 

1 Научная электронная библиотека http://elibrary.ru  

2 Российская государственная библиотека http://www.rsl.ru  

3 
Международная реферативная база дан-

ных научных изданий zbMATH 
http://www.zbmath.org  

 
7.2.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспе-

чение дисциплины 

№ 

п/п 

Наименование программного  

обеспечения 

Способ распростране-

ния (лицензионное/ 

свободно) 

Реквизиты подтверждающих 

документов 

1 
Windows 7 Профессиональная 

(Pro) 
лицензионное 

Договор № 2011.25486 от 

28.11.2011, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно 

2 

Операционная система 

Windows 7 Профессиональная 

(сертифицированная ФСТЭК).  

лицензионное 

Договор ПО ЛИЦ № 0000/20, 

ЗАО «ТаксНет Сервис». Не-

искл. право. Бессрочно. 

3 
Программное обеспечение: 

Windows 10 
лицензионное 

Договор № Tr096148 от 

29.09.2020, ООО "Софтлайн 

трейд". Неискл. право. До 

14.09.2021 

4 
Office Standard 2007 Russian 

OLP NL AcademicEdition+ 
лицензионное 

Договор №21/2010 от 

04.05.2010, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно. 

https://e.lanbook.com/
https://ibooks.ru/
https://www.book.ru/
http://www.rubricon.com/
http://npoed.ru/
http://window.edu.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://consultant.ru/
http://garant.ru/
http://elibrary.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.zbmath.org/


5 

Office Professional Plus 2007 

Russian OLP NL AcademicEdi-

tion 

лицензионное 

Договор №21/2010 от 

04.05.2010, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно. 

6 

Office Professional Plus 2007 

Windous32 Russian DiskKit 

MVL CD  

лицензионное 

Договор №225/10 от 

28.01.2010, ЗАО "СофтЛайн-

Трейд", Неискл. Право, Бес-

срочно 

7 LMS Moodle свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

8 Браузер Chrome свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

 

8. Материально-техническое обеспечение практики 

№ 

п/п 

Разделы (этапы)  

практики 
Требования к помещениям, в т.ч. для СРС на базе КГЭУ 

1 Подготовительный 
Доска аудиторная, экран на штативе, проектор, компьютер в 

комплекте с монитором (8 шт.) 

2 Рабочий 

Доска аудиторная, экран на штативе, проектор, компьютер в 

комплекте с монитором (8 шт.). 

Интерактивная  доска, моноблок (25 шт.) 

3 Отчетный 

Компьютерный класс с выходом в Интернет В-600а 

Моноблок (30 шт.), cистема видеонаблюдения (6 видеокамер), 

проектор, экран. 

 

Читальный зал библиотеки 

Проектор, переносной экран, тонкие клиенты (13 шт.), компью-

теры (5 шт.). 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы)  

практики 

Требования к помещениям, в т.ч. для СРС на базе профильных 

предприятий 

1 Подготовительный 

Рабочее место с компьютером, подсоединенным к Интернету. 

Доступ к документам, регламентирующим документационное 

обеспечение управления предприятия, организации 

2 Рабочий 

Рабочее место с компьютером, подсоединенным к Интернету. 

Доступ к документам, регламентирующим документационное 

обеспечение управления предприятия, организации 

3 Отчетный 

Рабочее место с компьютером, подсоединенным к Интернету. 

Доступ к документам, регламентирующим документационное 

обеспечение управления предприятия, организации 

 

9. Условия проведения практики для лиц с ограниченными возмож-

ностями здоровья и инвалидов 

 

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

(ОВЗ) и инвалидов проводится с учетом особенностей их психофизического раз-

вития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья.  



Выбор мест прохождения практики осуществляется с учетом состояния их 

здоровья и требований доступности. При определении мест практики для лиц с 

ОВЗ и инвалидов учитываются рекомендации медико-социальной экспертизы, 

отражённые в индивидуальной программе реабилитации инвалида, относитель-

но рекомендованных условий и видов труда. При необходимости для прохож-

дения практики создаются специальные рабочие места в соответствии с харак-

тером нарушений, а также с учётом профессионального вида деятельности и 

характера труда, выполняемых студентов-инвалидом трудовых функций.  

Видами проведения практики для лиц с ОВЗ и инвалидов являются: 

- работа в библиотеке по составлению каталога литературных источников 

для изучения вопросов, включенных в программу практики;  

- работа в лабораториях и центрах при выпускающей / базовой кафедре;  

- проработка вопросов, предусмотренных программой практики, сравни-

тельный анализ изученного материала, формирование выводов и предложений;  

- подготовка по результатам практики материала для выступления на 

научно-практической конференции и статьи в сборник трудов;  

- участие в международных и российских конференциях;  

- консультирование у руководителя практики по интересующим вопро-

сам, связанным с прохождением практики;  

- подготовка и защита отчета по практике. 

10. Методические рекомендации для преподавателей по организации 

воспитательной работы с обучающимися 

Методическое обеспечение процесса воспитания обучающихся выступает 

одним из определяющих факторов высокого качества образования. Преподава-

тель вуза, демонстрируя высокий профессионализм, эрудицию, четкую граж-

данскую позицию, самодисциплину, творческий подход в решении профессио-

нальных задач, в ходе образовательного процесса способствует формированию 

гармоничной личности.  

При реализации дисциплины преподаватель может использовать следую-

щие методы воспитательной работы: 

- методы формирования сознания личности (беседа, диспут, внушение, 

инструктаж, контроль, объяснение, пример, самоконтроль, рассказ, совет, 

убеждение и др.);  

- методы организации деятельности и формирования опыта поведения 

(задание, общественное мнение, педагогическое требование, поручение, при-

учение, создание воспитывающих ситуаций, тренинг, упражнение, и др.);  

- методы мотивации деятельности и поведения (одобрение, поощрение 

социальной активности, порицание, создание ситуаций успеха, создание ситуа-

ций для эмоционально-нравственных переживаний, соревнование и др.) 



При реализации дисциплины преподаватель должен учитывать следую-

щие направления воспитательной деятельности:  

Гражданское и патриотическое воспитание: 

- формирование у обучающихся целостного мировоззрения, российской 

идентичности, уважения к своей семье, обществу, государству, принятым в семье и 

обществе духовно-нравственным и социокультурным ценностям, к национальному, 

культурному и историческому наследию, формирование стремления к его сохране-

нию и развитию; 

- формирование у обучающихся активной гражданской позиции, основанной 

на традиционных культурных, духовных и нравственных ценностях российского 

общества, для повышения способности ответственно реализовывать свои консти-

туционные права и обязанности; 

- развитие правовой и политической культуры обучающихся, расширение 

конструктивного участия в принятии решений, затрагивающих их права и ин-

тересы, в том числе в различных формах самоорганизации, самоуправления, 

общественно-значимой деятельности; 

- формирование мотивов, нравственных и смысловых установок лично-

сти, позволяющих противостоять экстремизму, ксенофобии, дискриминации по 

социальным, религиозным, расовым, национальным признакам, межэтнической 

и межконфессиональной нетерпимости, другим негативным социальным явле-

ниям. 

Духовно-нравственное воспитание: 

- воспитание чувства достоинства, чести и честности, совестливости, ува-

жения к родителям, учителям, людям старшего поколения; 

- формирование принципов коллективизма и солидарности, духа мило-

сердия и сострадания, привычки заботиться о людях, находящихся в трудной 

жизненной ситуации; 

- формирование солидарности и чувства социальной ответственности по 

отношению к людям с ограниченными возможностями здоровья, преодоление 

психологических барьеров по отношению к людям с ограниченными возмож-

ностями; 

- формирование эмоционально насыщенного и духовно возвышенного от-

ношения к миру, способности и умения передавать другим свой эстетический 

опыт. 

Культурно-просветительское воспитание: 

- формирование уважения к культурным ценностям родного города, края, 

страны; 

- формирование эстетической картины мира; 

- повышение познавательной активности обучающихся. 

Научно-образовательное воспитание: 

- формирование у обучающихся научного мировоззрения; 

- формирование умения получать знания; 



- формирование навыков анализа и синтеза информации, в том числе в 

профессиональной области. 

 

 

Структура практики для заочной формы обучения 

Показатель объема 

Курс Общая  

трудоем-

кость 
5 

Объем практики (зачетные единицы) 3 3 

Объем практики (часы) 108 108 

Продолжительность практики (недели) 16 16 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ С 

РУКОВОДИТЕЛЕМ ПРАКТИКИ (КР, часы),  

в том числе: 

2,5 2,5 

Лекции (Лек) 2 2 

Практические  занятия (Пр)   

Контроль практики (КПР)   

Контроль самостоятельной работы (КСР)   

Контроль промежуточной аттестации (КПА) 0,5 0,5 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕ-

ГОСЯ, (СРС, часы),   

в том числе: 

101,5 101,5 

Подготовка к промежуточной аттестации в фор-

ме: зачета с оценкой 
4 4 

Форма промежуточной аттестации  

(ЗО – зачет с оценкой) 
ЗО ЗО 
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