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1. Планируемые  результаты  освоения  практики,  соотнесенные  с  требуемыми 
результатами освоения ОП СПО

Программа практики является частью программы подготовки квалифицированных 
рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии  46.01.03 
Делопроизводитель  в  части  освоения  основного  вида  профессиональной  деятельности 
(ВПД):  Документирование  управленческой  деятельности  и  организация  работы  с 
документами.

Коды 
компетенций

Знания Умения
Навыки

(практический 
опыт)

ОК 01
Выбирать 
способы 
решения задач 
профессиональн
ой деятельности 
применительно к 
различным 
контекстам.

распознавать задачу 
и/или проблему в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 
анализировать 
задачу и/или 
проблему и выделять 
её составные части; 
определять этапы 
решения задачи; 
выявлять и 
эффективно искать 
информацию, 
необходимую для 
решения задачи 
и/или проблемы 
составлять план 
действия определять 
необходимые 
ресурсы владеть 
актуальными 
методами работы в 
профессиональной и 
смежных сферах 
реализовывать 
составленный план 
оценивать результат 
и последствия своих 
действий 
(самостоятельно или 
с помощью 
наставника)

актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, в 
котором приходится 
работать и жить; 
основные источники 
информации и ресурсы 
для решения задач и 
проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте 
алгоритмы выполнения 
работ в профессиональной 
и смежных областях 
методы работы в 
профессиональной и 
смежных сферах 
структуру плана для 
решения задач порядок 
оценки результатов 
решения задач 
профессиональной 
деятельности

ОК 02 
Использовать 
современные 
средства поиска, 
анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационны

определять задачи 
для поиска 
информации 
определять 
необходимые 
источники 
информации 
планировать процесс 

номенклатура 
информационных 
источников, применяемых 
в профессиональной 
деятельности приемы 
структурирования 
информации формат 
оформления результатов 
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е технологии для 
выполнения 
задач 
профессиональн
ой деятельности.

поиска 
структурировать 
получаемую 
информацию 
выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации 
оценивать 
практическую 
значимость 
результатов поиска 
оформлять 
результаты поиска, 
применять средства 
информационных 
технологий для 
решения 
профессиональных 
задач использовать 
современное 
программное 
обеспечение 
использовать 
различные цифровые 
средства для 
решения 
профессиональных 
задач

поиска информации, 
современные средства и 
устройства 
информатизации порядок 
их применения и 
программное обеспечение 
в профессиональной 
деятельности в том числе 
с использованием 
цифровых средств

ОК 03
Планировать и 
реализовывать 
собственное 
профессиональн
ое и личностное 
развитие, 
предпринимател
ьскую 
деятельность в 
профессиональн
ой сфере, 
использовать 
знания по 
правовой и 
финансовой 
грамотности в 
различных 
жизненных 
ситуациях.

определять 
актуальность 
нормативно 
-правовой 
документации в 
профессиональной 
деятельности 
применять 
современную 
научную 
профессиональную 
терминологию 
определять и 
выстраивать 
траектории 
профессионального 
развития и 
самообразования 
выявлять 
достоинства и 
недостатки 
коммерческой идеи 
презентовать идеи 
открытия 

содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации 
современная научная и 
профессиональная 
терминология возможные 
траектории 
профессионального 
развития и 
самообразования основы 
предпринимательской 
деятельности; основы 
финансовой грамотности 
правила разработки 
бизнес-планов порядок 
выстраивания 
презентации кредитные 
банковские продукты
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собственного дела в 
профессиональной 
деятельности; 
оформлять бизнес-
план рассчитывать 
размеры выплат по 
процентным ставкам 
кредитования 
определять 
инвестиционную 
привлекательность 
коммерческих идей в 
рамках 
профессиональной 
деятельности 
презентовать бизнес-
идею определять 
источники 
финансирования

ОК 04
Эффективно 
взаимодействова
ть и работать в 
коллективе и 
команде.

организовывать 
работу коллектива и 
команды 
взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности

психологические основы 
деятельности коллектива, 
психологические 
особенности личности 
основы проектной 
деятельности

ОК 05 
Осуществлять 
устную и 
письменную 
коммуникацию 
на 
государственном 
языке 
Российской 
Федерации с 
учётом 
особенностей 
социального и 
культурного 
контекста.

грамотно излагать 
свои мысли и 
оформлять 
документы по 
профессиональной 
тематике на 
государственном 
языке, проявлять 
толерантность в 
рабочем коллективе

особенности социального 
и культурного контекста; 
правила оформления 
документов и построения 
устных сообщений

ОК 09 
Пользоваться 
профессиональн
ой 
документацией 
на 
государственном 
и иностранном 
языках.

понимать общий 
смысл четко 
произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональные 
и бытовые), 
понимать тексты на 
базовые 

правила построения 
простых и сложных 
предложений на 
профессиональные темы 
основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика) лексический 
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профессиональные 
темы участвовать в 
диалогах на 
знакомые общие и 
профессиональные 
темы строить 
простые 
высказывания о себе 
и о своей 
профессиональной 
деятельности кратко 
обосновывать и 
объяснять свои 
действия (текущие и 
планируемые) 
писать простые 
связные сообщения 
на знакомые или 
интересующие 
профессиональные 
темы

минимум, относящийся к 
описанию предметов, 
средств и процессов 
профессиональной 
деятельности особенности 
произношения правила 
чтения текстов 
профессиональной 
направленности

ПК 1.1
Осуществлять 
приём, 
первичную 
обработку и 
регистрацию 
поступающей 
корреспонденци
и, в том числе с 
использованием 
автоматизирован
ных систем

Проверять 
правильность 
доставки 
корреспонденции; 
правильность и 
целостность 
вложения. 
Оценивать 
содержание 
поступивших 
документов с целью 
их распределения. 
Пользоваться 
автоматизированным
и системами учета, 
регистрации при 
работе с 
документами 
организации

Нормативные правовые 
акты и нормативно-
методические документы, 
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления. 
Структура организации, 
руководство структурных 
подразделений. 
Современные 
информационные 
технологии работы с 
документами. Порядок 
работы с поступающими 
документами. 

Прием и 
первичная 
обработка 
входящих 
документов. 
Предварительное 
рассмотрение и 
сортировка 
документов на 
регистрируемые и 
нерегистрируемы
е Подготовка 
входящих 
документов для 
рассмотрения 
руководителем. 
Регистрация 
входящих 
документов.

ПК 1.2 
Передавать 
документы на 
исполнение в 
подразделения с 
учётом 
резолюции 
руководителей 
организации

Определять маршрут 
движения 
конкретного 
документа и 
доводить документы 
до исполнителей в 
определенные сроки. 
Работать со всей 
совокупностью 
информационно-
документационных 
ресурсов 

Нормативные правовые 
акты и нормативно-
методические документы, 
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления. 
Структура организации, 
руководство структурных 
подразделений. 
Современные 
информационные 
технологии работы с 

Организация 
доставки 
документов 
исполнителям.
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организации. Вести 
учет прохождения 
документальных 
материалов.

документами. Порядок 
работы с документами при 
передаче их на 
исполнение в 
подразделения.

ПК 1.3 
Осуществлять 
контроль 
исполнения 
документов в 
организации, в 
том числе с 
использованием 
автоматизирован
ных систем

Постановка 
документа на 
контроль. 
Осуществлять 
промежуточный 
контроль и контроль 
при наступлении 
даты исполнения. 
Информировать 
руководителя об 
исполнении. Снять 
документ с контроля 
и направить 
исполненный 
документ в дело. 
Обобщать и 
анализировать 
результаты контроля 
за исполнением 
документов. 
Пользоваться 
автоматизированным
и системами учета, 
регистрации, 
контроля и 
информационно-
справочными 
системами при 
работе с 
документами 
организации.

Правила организации и 
формы контроля 
исполнения документов в 
организации. Типовые 
сроки исполнения 
документов. Принципы 
работы со сроковой 
картотекой. Назначение и 
технология текущего и 
предупредительного 
контроля. Правила 
составления 
аналитических справок по 
организации работы с 
документами и контролю 
исполнения документов.

Контроль 
исполнения 
документов в 
организации.

ПК 1.4 
Вести базы 
данных 
документов 
организации и 
справочно-инфо
рмационную 
работу по ним

Пользоваться базами 
данных, в том числе 
удаленно. Вести учет 
документов 
организации. 
Осуществлять 
справочно-
информационную 
работу с 
использованием баз 
данных документов. 
Пользоваться 
автоматизированным
и системами учета, 
регистрации, 
контроля и 

Правила создания и 
ведения баз данных 
служебных документов в 
организации. Системы 
электронного 
документооборота.

Ведение базы 
данных 
документов 
организации. 
Ведение 
информационно-
справочной 
работы.
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информационно-
справочными 
системами при 
работе с 
документами 
организации.

ПК 1.5 
Осуществлять 
обработку, 
регистрацию и 
отправку 
исходящей 
документации 
адресатам, в том 
числе с 
использованием 
автоматизирован
ных систем

Применять правила 
русского языка при 
проверке документов 
перед отправкой. 
Проверять 
правильность 
оформления и 
комплектность 
исходящих 
документов. 
Сортировать 
документы по 
способам доставки, 
при необходимости, 
упаковывать 
документы и 
оправлять. 
Пользоваться 
автоматизированным
и системами учета, 
регистрации, 
информационно-
справочными 
системами при 
работе с 
документами 
организации

Нормативные правовые 
акты и нормативно-
методические документы, 
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления. 
Правила и сроки отправки 
исходящих документов

Обработка, 
регистрация и 
отправка 
исходящих 
документов

ПК 1.6 
Осуществлять 
составление и 
оформление 
служебных 
документов на 
основе 
требований 
современных 
нормативных 
правовых актов

Применять 
установленный 
состав реквизитов в 
зависимости от вида 
документа. 
Правильно 
располагать и 
оформлять 
реквизиты на листе 
при составлении 
документа. 
Применять 
современные 
информационно-
коммуникационные 
технологии для 
работы с 
документами, в том 
числе для ее 

Виды документов, их 
назначение. Требования, 
предъявляемые к 
документам в 
соответствии с 
нормативными правовыми 
актами и 
государственными 
стандартами. Правила 
составления и 
оформления 
информационно-
справочных, 
организационных, 
управленческих 
документов.

Составление и 
оформление 
служебных 
документов
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оптимизации и 
повышения 
эффективности. 
Применять правила 
русского языка.

2. Структура и трудоемкость практики:

Семестр Форма проведения
(рассредоточенная,
концентрированная)

Способ проведения
(стационарная, 

выездная)

Продолжительность
(ак.ч.)

3 Концентрированная Стационарная 72

3. Содержание практики
Практика в полном объёме реализуется в форме практической подготовки.

№
п/п

Разделы (этапы) 
практики

Виды работы, в том числе в
форме практической подготовки

Продолжительность
(ак.ч.)

1 Подготовительный этап 1.1. На первом занятии
обучающимся разъясняются: цель и 
задачи, содержание программы, виды 
работ, планируемые результаты 
прохождения учебной практики, 
время и место проведения практики, 
порядок проведения промежуточной 
аттестации.
1.2. Вводный инструктаж по технике 
безопасности.
1.3. Требования к организации 
рабочего места в период учебной 
практики.
1.4. Требования к трудовой 
дисциплине в период учебной 
практики.
1.5. Ознакомление с правилами 
внутреннего распорядка и локальной 
документацией относительно 
прохождения учебной практики в 
форме практической подготовки

2

2 Основной этап 2.1 Выполнение видов работ в 
соответствии с учебной программой: 
Первичный инструктаж по технике 
безопасности на рабочем месте. 
Организация рабочего места 
делопроизводителя. Оформление 
реквизитов документов. 
Проектирование бланков документов. 
Оформление документации с 
соблюдением единых требований и 
правил в соответствии с ГОСТ Р 
7.0.97-2016. Выполнение работ по 
приему и обработке входящей, 
исходящей, внутренней 
документации. Выполнение работ по 

2
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регистрации и индексации 
документов. Выполнение 
упражнений с помощью прикладной 
программы «Текстовый редактор». 
Выполнение упражнений с помощью 
прикладной программы «Текстовый 
редактор»: построение таблицы, ввод 
данных в таблицу, границы и 
заливка, форматирование. 
Выполнение упражнений по 
созданию и оформлению табличного 
материала с использованием системы 
электронных таблиц Excel (столбцы, 
строки, создание ячеек, листы и 
книги, форматирование и 
редактирование). Выполнение 
упражнений по созданию диаграмм и 
графиков с использованием 
программы Excel (оси, ряды, линии 
сетки, ввод данных диаграмм 
посредством информации и вставки 
из буфера обмена). Выполнение 
упражнений по созданию базы 
данных с применением 
автоматизированной информационно-
поисковой системы Access 
(проектирование, таблицы, поля, 
запись информации, форматирование 
и изменение данных, поиск 
информации, отчет по базе данных). 
Работа в справочно-правовых 
системах.

3 Заключительный этап: 2
3.1 Консультация Консультирование обучающихся по 

порядку прохождения 
промежуточной аттестации в форме 
диф. зачета (выполнение 
комплексной практической работы): 
возможные типовые ошибки, 
требования к организации рабочего 
места, соблюдение тайминга, 
соблюдение техники безопасности, 
критерии оценивания работы и др.

1

3.2 Промежуточная 
аттестация в
форме 
дифференцированного 
зачета

Выполнение комплексной
практической работы

1

4. Контроль и оценка результатов освоения практики
Текущий  контроль  успеваемости  и  промежуточная  аттестация обучающихся в 

рамках учебной практики УП.01 осуществляются с применением оценочных материалов по 
по практике (приложение № 1 к рабочей программе практики), включающих открытую 
(доступную к опубликованию) часть.
5. Условия реализации практики

Производственная практика проводится в форме практической подготовки в рамках 
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профессионального  модуля  «Документирование  управленческой  деятельности  и 
организация работы с документами».

5.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение реализации практики
5.1.1. Основная литература:

1. Грозова,  О. С. Делопроизводство: учебник  для  среднего  профессионального 
образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 131 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа  Юрайт [сайт].  — URL:  https://urait.ru/bcode/563440 (дата 
обращения: 14.04.2025).

2. Доронина,  Л.  А. Документационное  обеспечение  управления:  учебник  и 
практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. 
— 2-е изд., перераб.  и  доп.  —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2025.  —  270 с.  — 
(Профессиональное образование).  — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст: электронный // 
Образовательная  платформа  Юрайт [сайт]. —  URL:  https://urait.ru/bcode/563264 (дата 
обращения: 14.04.2025).

3. Шувалова,  Н.  Н. Основы  делопроизводства:  учебник  для  среднего 
профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей редакцией Н. 
Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 355 с. 
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20344-8. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа  Юрайт [сайт].  — URL:  https://urait.ru/bcode/560787 (дата 
обращения14.04.2025:).
5.1.2. Дополнительная литература:

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления персоналом: 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е 
изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 397 с. — (Профессиональное 
образование).  — ISBN 978-5-534-09155-7.  —  Текст:  электронный  //  Образовательная 
платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:  https://urait.ru/bcode/562296 (дата  обращения: 
14.04.2025).

2. Бялт, В. С. Документационное обеспечение управления. Юридическая техника: 
учебник для

среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 3-е изд., испр. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 89 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-16132-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/564505 (дата обращения: 14.04.2025).
5.1.3.  Современные профессиональные базы данных и информационные 

справочные системы:
Интернет-ресурсы:
1. Знаниум - https  ://  new  .  znanium  .  com  /  
2. Лань - https  ://  e  .  lanbook  .  com  /  
3. IPR Books - http://www.iprbookshop.ru/
4. Elibrary - https://www.elibrary.ru/
5. Национальная электронная библиотека (НЭБ) - https  ://  rusneb  .  ru  /  
6. Межвузовская электронная библиотека (МЭБ) - https  ://  icdlib  .  nspu  .  ru  /  
7. "ИВИС" (БД периодических изданий) - https  ://  dlib  .  eastview  .  com  /  browse  
8. Электронная библиотека ТюмГУ - https  ://  library  .  utmn  .  ru  /  

5.2.  Перечень  информационных  технологий,  используемых  при  осуществлении 
образовательного  процесса  по  дисциплине:  Платформа для  электронного  обучения 
Цифровая платформа Яндекс360.

5.3. Материально-техническое обеспечение

https://new.znanium.com/
https://library.utmn.ru/
https://icdlib.nspu.ru/
https://rusneb.ru/
https://e.lanbook.com/
http://www.iprbookshop.ru/
https://dlib.eastview.com/browse
https://www.elibrary.ru/
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Мультимедийная  учебная  аудитория  для  проведения  занятий  лекционного  типа 
оснащена  следующими  техническими  средствами  обучения  и  оборудованием:  учебная 
мебель, доска аудиторная, мультимедийное проекционное и акустическое оборудование, 
персональный компьютер.

Учебная  аудитория  для  проведения  занятий  лекционного  типа  оснащена 
следующими техническими средствами обучения и оборудованием: учебная мебель, доска 
аудиторная.

Мультимедийная учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа 
оснащена  следующими  техническими  средствами  обучения  и  оборудованием:  учебная 
мебель, доска аудиторная, мультимедийное проекционное и акустическое оборудование, 
персональный компьютер.
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Приложение № 1 
к рабочей программе практики

ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ПРАКТИКЕ
Учебная практика

(Документирование управленческой деятельности и организация 
работы с документами)

Открытая часть
1. Система оценивания

Промежуточная аттестация по учебной практике УП.01 в соответствии с учебным планом 
предусмотрена  в  форме  дифференцированного  зачета,  который  проводится  в 
практикоориентированном  формате  и  заключается  в  выполнении  студентом  комплексной 
практической работы.

Оценивание  результатов  прохождения  практики  осуществляется  в  виде 
дифференцированного зачета следующим образом.

Оценка «отлично» ставится,  если обучающимся все виды работ,  задания выполнены в 
полном объеме,  все  умения  освоены полностью,  отчет  по  практике  выполнен  полностью в 
соответствии  с  заданием,  все  вопросы  раскрыты  полно  отчет  выполнен  в  соответствии  с 
требованиями; необходимые ПК, ОК продемонстрированы; отчетная документация (дневник по 
практике, отчет по практике) оформлена в соответствии с требованиями, предоставлена в полном 
объеме и в указанный срок.

Оценка  «хорошо» ставится,  если  обучающимся  все  виды работ,  задания  выполнены с 
некоторыми  недочетами,  все  умения  в  основном  освоены,  отчет  по  практике  выполнен  с 
небольшими замечаниями  в  соответствии  с  заданием,  все  вопросы  раскрыты  кратко,  отчет 
выполнен  в  соответствии  с  требованиями;  необходимые  ПК,  ОК  продемонстрированы; 
предоставлен  дневник  производственной  практики,  оформленный  в  соответствии  с 
требованиями.

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающимся виды работ, задания выполнены 
не в полном объеме, умения освоены частично, студент не показал применения их на практике, 
допускал ошибки при планировании и в практической деятельности, отчет по практике выполнен 
с  замечаниями,  вопросы  не  раскрыты,  отчет  выполнен  в  соответствии  с  требованиями; 
предоставлен  дневник  производственной  практики,  оформленный  в  соответствии  с 
требованиями.

Оценка  «неудовлетворительно»  ставится,  если  обучающимся  виды  работ,  задания  не 
выполнены, умения не освоены, студент допускал систематические ошибки при планировании и 
в  практической  деятельности,  отчет  по  практике  не  выполнен,  отчетная  документация  не 
предоставлена.

2. Паспорт оценочных материалов

Этапы практики Оценочные 
материалы

(виды и количество)

Код и формулировка 
контролируемой

компетенции

Критерии оценивания

Дифференцированн
ый зачет, 2 семестр

Комплексная 
практическая работа

ПК 1.1. Осуществлять 
прием, первичную обработку 
и регистрацию поступающей 
корреспонденции в том 
числе с использованием 
автоматизированных систем.
ПК 1.2. Передавать 
документы на исполнение в 
подразделения с учетом 
резолюции руководителей 
организации.
ПК 1.3. Осуществлять 

Перечень критериев 
оценивания выполнения 
практического задания с 
указанием баллов:
1. Использование 
современных средств 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационных 
технологий для 
выполнения задач 
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контроль исполнения 
документов в организации, в 
том числе с использованием 
автоматизированных систем.
ПК 1.4. Вести базы данных 
документов организации и 
справочно-информационную 
работу по ним.
ПК 1.5. Осуществлять 
обработку, регистрацию и 
отправку исходящей 
документации адресатам, в 
том числе с использованием 
автоматизированных систем.
ПК 1.6. Осуществлять
составление и
оформление служебных
документов на основе
требований современных
нормативных правовых
актов.

профессиональной 
деятельности – 5 б.;
2. Осуществление 
приема, первичной 
обработки и 
регистрации 
поступающей 
корреспонденции, в том 
числе с использованием 
автоматизированных 
систем - 5 б.;
3. Осуществление 
обработки, регистрации 
и отправки исходящей 
документации 
адресатам, в том числе 
с использованием 
автоматизированных 
систем - 5 б.;
4. Осуществление
составления и
оформления служебных 
документов
на основе требований
современных
нормативных правовых
актов - 5 б.;.
ИТОГО – 20б.
Схема оценивания:
max количество баллов
действие (операция)
выполнено в полной
мере согласно
установленным
требованиям;
0 баллов
действие (операция) не
выполнено, результат
отсутствует.
Оценка «отлично»
выставляется, если
студент набрал 20-
18 баллов;
Оценка «хорошо» - 17-
15 баллов;
«Удовлетворительно» -
14-13 баллов;
«неудовлетворительно»
- менее 13 баллов.

3. Типовые оценочные материалы

Вид: Дневник прохождения практики (Приложение 1)
Краткая  характеристика: Дневник  оформляется  на  русском языке  согласно  образцу, 

представленному в приложении. Утверждается руководителем производственной практики. В 
дневнике практикант ведет записи о видах работах в период прохождения практики согласно 
программе производственной практики ПП.01. Записи удостоверяются руководителем практики. 
Записи о выполненных работах, должны соотноситься с видами работ, указанных программе 
ПП.01. Служит средством текущего документирования хода выполнения задания на практику.
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Оценочное средство 2.
Вид: Отчет о прохождении практики (Приложение 4)
Краткая  характеристика: Отчет  оформляется  на  русском  языке  согласно  образцу, 

утвержденному в учебном заведении. В отчете указываются краткое описание места практики, 
общие сведения о проделанной работе в рамках практики, основные результаты практики, анализ 
результатов  практики,  список  источников  и  литературы.  Если  практика  была  групповой, 
необходимо  указать  о  выполнении  как  индивидуального,  так  и  группового  задания.  Отчет 
утверждается руководителем практики.

Требования к отчету о прохождении практики
1. Отчет о прохождении практики подписывается руководителем практики от места ее 

прохождения и заверяется соответствующей печатью.
2.  Отчет  о  прохождении  практики  составляется  индивидуально  каждым  студентом  и 

должен отражать проделанную им работу, полученные знания, приобретенные навыки и умения, 
освоенные  профессиональные  компетенции.  В  качестве  приложений  к  нему  должны  быть 
представлены  копии,  образцы  документов,  которые  составлял  либо  в  составлении  которых 
принимал участие студент во время прохождения практики.

3. Объем отчета зависит от объема выполненной во время прохождения практики работы. 
Оптимальным  по  объему  считается  отчет  на  10-15  страницах  машинописного  текста  (без 
приложений).

4. Отчет состоит из следующих разделов: введения, основной части и заключения.
Введение должно раскрывать цели и задачи практики применительно к месту прохождения 

практики. 
В  основной  части  должны  раскрываться  организационно-правовые  основы  статуса 

организации/предприятия и ее профильной деятельности. В этой связи дается характеристика 
нормативно-правовых  актов,  регламентирующих  статус  и  порядок  работы 
организации/предприятия; рассматриваются структура, функции и общие направления работы, а 
также анализируются основные проблемы в деятельности.

В основной части описываются виды работ, выполнявшиеся практикантом, полученные 
результаты,  приобретенные  знания,  навыки  и  умения,  освоенные  профессиональные 
компетенции.

В заключении формулируются общие выводы о деятельности организации/предприятия, а 
также даются практические рекомендации по совершенствованию правовых, организационных, 
экономических, социальных аспектов деятельности.

5. Оформление отчета: текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: 
правое — 10 мм, верхнее — 20 мм, левое и нижнее — 20 мм. Текст отчета печатается через 1,5  
интервала, выравнивание текста по ширине, абзацный отступ 1,25 см, абзацный интервал – 0 пт. 
Шрифт  –  Обычный,  Times  New  Roman,  размер  шрифта  –  14.  Страницы  работы  следует 
нумеровать  арабскими  цифрами.  На  титульном  листе  цифра  1  не  ставится,  на  следующей 
странице  проставляется  цифра  2.  Номер  страницы печатается  в  правом верхнем  углу  поля 
страницы без каких-либо дополнительных знаков (точки, тире).
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Приложение 1 
Образец оформления и структуры 

дневника прохождения практики

Образец титульного листа
ФГАОУ ВО «Тюменский государственный университет»

 Тобольский педагогический институт им. Д.И. Менделеева (филиал) ТюмГУ

ДНЕВНИК
прохождения производственной практики 

УП.01 Учебная практика 
(Документирование управленческой деятельности и организация работы с  

документами)

1. Ф.И.О. обучающегося                                                                                                            __  

2. Профессия                                                                       , курс __ , группа                 ______  

3. Место прохождения учебной практики УП.01 Учебная практика (Документирование 
управленческой  деятельности  и  организация  работы  с  
документами):________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

(наименование, адрес, контактные телефоны)

4. Руководитель практики от образовательной организации:

(Ф.И.О., контактный телефон)

5. Сроки прохождения учебной практики УП.01  Документирование  управленческой 
деятельности и организация работы с документами

с «                    »                       20      г. по «     »                         20      г.
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Содержание дневника

1. Календарный план прохождения производственной практики УП.01: Документирование 
управленческой деятельности и организация работы с документами

Вид деятельности, выполняемые работы
раздел программы практики Сроки выполнения

2. Содержание практики:

Дата
Содержание выполненной работы в 

течение рабочего дня

Отметка о выполнении 
руководителя от профильной 

организации – места
прохождения практики

Заполняет студент, анализирует свою 
работу (успехи и неудачи и их причины)

Заполняет руководитель от 
организации: ставит отметку за 
день и заверяет своей 
подписью, если имеются 
замечания записывает их

Руководитель практики
от профильной организации –
места прохождения практики:                       /                                        /
                                                                             (подпись) (расшифровка подписи)

МП 

Дата
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