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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ 

Цели прохождения практики: Целью практики являются сбор и систематизация 

практического материала для дальнейшего использования при написании выпускной 

квалификационной работы; изучение опыта ведения делопроизводства в конкретной 

организации; анализ существующей практики создания, оформления документов и 

технологий работы с оперативной документацией; проведение исследовательской работы 

с целью оргпроектной разработки информационно-документационного обеспечения 

управления конкретной организации; проведение теоретического исследования проблем 

документообразования, развития документа, систем документации или истории 

делопроизводства, архивоведения. 

 

Задачи прохождения практики: 

• приобретение практических навыков в области документационного 

обеспечения деятельности управленческого аппарата в условиях организации, фирмы, 

органа государственной власти, их структурных подразделений, на конкретном рабочем 

месте в качестве исполнителя, практиканта, стажера;  

• приобретение необходимых компетенций для дальнейшей профессиональной 

деятельности;  

• сбор конкретного материала для выполнения выпускной квалификационной 

работы, научного доклада;  

• ознакомление с основными видами и типовым составом документов, 

создаваемых в организации; изучение систем документации, функционирующих в 

организации;  

• приобретение практических навыков по составлению и оформлению 

нормативно-методических актов по делопроизводству;  

• получение навыков анализа документов, бланков, унифицированных форм, 

систем корпоративной документации, использования информационных технологий, 

порядка систематизации и хранения документов;  

• углубление  знаний студентов о работе с документами;  

• ознакомление со структурой работы;  

• апробация и закрепление знаний, полученных в ходе изучения теоретических 

курсов;  

• овладение методами и технологиями обработки документов на основе 

использования средств организационной и вычислительной техники;  

•  приобретение навыков по определению критериев, принципов, методики 

выяснения научно-исторической и практической ценности документов;  

•  закрепление навыков по определению практических профессиональных 

проблем и способности предложить их наиболее целесообразное решение. 

• применение на практике и развитие знаний, умений и навыков, приобретенных 

в процессе обучения; 

• получение опыта самостоятельной профессиональной деятельности, овладение 

умениями и навыками самостоятельного решения доступных профессиональных задач в 

условиях реального рабочего места (организация своей работы, контакты с клиентами, 

руководством и коллегами по работе, адаптация в организации и т.д.); 

• самостоятельное изучение студентами учебной, научной, специальной и 

нормативно-методической литературы; 

Задачи практики конкретизируются в индивидуальных заданиях, которые 

составляются с учетом профиля подготовки студента и согласуются с руководителем от 

профильной организации (места прохождения практики). 
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2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

Производственная (преддипломная) практика является важнейшей составной 

частью комплексной системы непрерывной практической подготовки студентов в период 

обучения в вузе. Практика реализуется в форме выполнения самостоятельных 

практических заданий, ориентированных на профессиональную подготовку студентов, с 

применением знаний, полученных студентами на данном этапе освоения ОПОП ВО. 

Производственная (преддипломная) практика является обязательной и относится к 

вариативной части Блока Б2 «Практики» основной профессиональной образовательной 

программы (ОПОП), устанавливаемой вузом.  

Производственная (преддипломная) практика проводится в конце 8-ого семестра 4-

ого курса и базируется на отдельных компонентах компетенций, сформированных у 

обучающихся в ходе изучения предшествующих учебных дисциплин учебного плана: 

• История госучреждений России 

• Офисные технологии 

• Основы конфликтологии 

• Философия 

• Основы проектного управления 

• Современная организация госучреждений 

• Психология и педагогика 

• Социальная психология 

• Современные исследования в документоведении и архивоведении 

• Исследовательская и проектная работа в документоведении и архивоведении. 

•  Основы предпринимательского права 

•  Социальное предпринимательство 

•  Документоведение 

•  Организация и технология документационного обеспечения управления 

•  Архивоведение 

•  Государственный, муниципальные и ведомственные архивы 

•  Архивный аутсорсинг 

•  Электронные архивы 

•  Научно-технические и аудиовизуальные архивы 

•  Профилактика коррупции средствами ДОУ 

•  Электронный документооборот как инструмент борьбы с коррупцией 

•  Организация секретарского обслуживания 

•  Информационные технологии в документационном обеспечении управления и 

архивном деле 

•  Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов 

•  Мировой рынок информационных ресурсов 

•  Отраслевые информационные ресурсы 

•  Гражданское право 

•  Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя 

•  Конфиденциальное делопроизводство 

•  Деловой этикет 

•  Документационное обеспечение управления в бюджетных организациях 

•  Муниципальные органы управления и муниципальная служба 

•  Технологии продвижения информационных продуктов и услуг 

•  Маркетинг информационных услуг 

•  Основы переговорного процесса 
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•  Корпоративная этика 

• Информационное право 

• Предоставление услуг в архивах РФ 

• Выставочная деятельность архивов 

• Организация работы с электронными документами 

• Электронное делопроизводство 

• Психология управления 

• Трудовое право  

• Управление человеческими ресурсами 

• Методы принятия управленческих решений 

• Социология управления 

• Основы социологии в маркетинге 

• Организация и документирование работы с обращениями граждан 

• Технология работы с обращениями граждан 

• Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу 

• Дипломатический протокол и этике 

• Искусство делового общения 

• Управление документами за рубежом 

• Информационно-аналитические технологии 

• Аналитика текста 

• Архивы политических партий и общественных организаций 

• История архивов России 

• Стандарты оформления деловых писем 

• Правила оформления деловой переписки в России 

• Проектная деятельность архивов 

• Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков,  

• в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской 

деятельности,  

• Научно- исследовательская работа. 

 

Производственная (преддипломная)  практика является базой для выполнения 

государственной итоговой аттестации.  

 

Для освоения программы практики студент должен иметь следующие «входные» 

знания, умения, навыки и компетенции: 

• Знать правовую и нормативно-методическую литературу, инструкции, правила, 

регламентирующие оформление, создание и хранение  документов на традиционных и 

электронных носителях; 

• знать организационную структуру государственного органа или организации, в 

которых проходили учебную практику, функции, задачи икомпетенцию его структурных 

подразделений, нормативно-правовые акты, регулирующие их деятельность; 

• знать конкретные виды работ по организации документационного обеспечения 

управления, реализуемые в государственных, муниципальных  организациях и службах. 

• понимать значение, цели и задачи государственных органов, с деятельностью 

которых сталкивается студент в процессе практики, их место и роль в системе органов 

государственной власти; 

• уметь различать системы документации, применяемые в конкретной 

организации, проектировать бланки  и унифицированные формы документов; 

• выделять и понимать сущность основных направлений деятельности 
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организаций, на базе которых проходит практика; 

• ознакомиться с содержанием, порядком оформления и понимать суть 

документов, подготовка которых осуществляется в организациях, на базе которых студент 

проходит практику; 

• собрать необходимый аналитический материал для написания дипломной 

работы. 

Результаты прохождения практики будут необходимы для дальнейшего процесса 

подготовки к итоговой аттестации и написания выпускной квалификационной работы. 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ 

ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ СТУДЕНТАМИ, СООТНЕСЕННЫХ С 

ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОПОП ВО 

Процесс прохождения практики направлен на формирование следующих 

компетенций: 
 

Код и наименование 

реализуемой 

компетенции 

Перечень планируемых результатов прохождения практики, 

соотнесенных с индикаторами достижения компетенций 

УК-1 
Способен осуществлять 

поиск, критический анализ 

и синтез информации, 

применять системный 

подход для решения 

поставленных задач 

ИД-1 ук1 

Знать: обладать знаниями в области научной специальности, необходимыми 

для решения исследовательских задач; методологию системного подхода; 

способы применения системного подхода для решения поставленных задач в 

своей профессиональной деятельности; методики поиска, сбора и обработки 

информации 

ИД-2 ук1 

Уметь: использовать методы системного подхода для решения поставленных 

задач в своей профессиональной деятельности; применять методики поиска, 

сбора, обработки информации, системный подход для решения поставленных 

задач и осуществлять критический анализ и синтез информации, полученной 

из актуальных российских и зарубежных источников 

ИД-3 ук1 

Владеть методами поиска, сбора и обработки, критического анализа и синтеза 

информации, методикой системного подхода для решения поставленных 

задач в своей профессиональной деятельности; способностью вычленять 

наиболее перспективные варианты работы и решений; 

УК-2 
Способен определять круг 

задач в рамках 

поставленной цели и 

выбирать оптимальные 

способы их решения, 

исходя из действующих 

правовых норм, 

имеющихся ресурсов и 

ограничений 

ИД-1 ук2 

Знать: виды ресурсов и ограничений, основные методы оценки разных 

способов решения профессиональных задач; действующее законодательство и 

правовые нормы, регулирующие профессиональную деятельность 

ИД-2 ук2 

Уметь: проводить анализ поставленной цели и формулировать задачи, 

необходимые для ее достижения, анализировать альтернативные варианты; 

использовать нормативно-правовую документацию в сфере 

профессиональной деятельности 

ИД-3 ук2 

Владеть методиками разработки цели и задач проекта; навыками работы с 

нормативно-правовой документацией. 

УК-3 
Способен осуществлять 

социальное 

взаимодействие и 

реализовывать свою роль в 

команде 

ИД-1 ук3 

Знать: основные приемы и нормы социального взаимодействия; 

основные понятия и методы конфликтологии, технологии межличностной и 

групповой коммуникации в деловом взаимодействии; 

ИД-2 ук3 

Уметь:  

устанавливать и поддерживать контакты, обеспечивающие успешную работу 

в 

коллективе; применять основные методы и нормы социального 
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взаимодействия для реализации своей роли и взаимодействия внутри 

команды 

ИД-3 ук3 

Владеть: 

простейшими методами и приемами социального взаимодействия и работы в 

команде 

ПК-1 
Способен хранить 

музейные  и архивные 

предметы и осуществлять 

контроль за их движением 

ИД-1 пк1 

Знать: основные способы хранения музейных и архивных предметов и 

осуществлять контроль за их движением для обеспечения управления 

музейного и архивного дела в профессиональной деятельности 

ИД-2 пк1 

Уметь: применять на практике способы хранения музейных и архивных 

предметов и осуществлять контроль за их движением для обеспечения 

управления музейного и архивного дела в профессиональной деятельности 

ИД-3 пк1 

Владеть: основными способами хранения музейных и архивных предметов и 

осуществлять контроль за их движением для обеспечения управления в 

профессиональной деятельности 

ПК-2 
Способен учитывать и 

проводить научную 

инвентаризацию  

музейных и архивных 

предметов, принятых на 

постоянное хранение 

ИД-1 пк2 

Знать: основные принципы и методы организации хранения документов; 

основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки 

информации, в том числе историю архивного дела 

ИД-2 пк2 

Уметь: эффективно организовывать хранение документов в архиве; 

использовать основные методы, способы и средства  получения, хранения, 

переработки информации, наработки прошлого в современной деятельности, 

в том числе в архивном деле 

ИД-3 пк2 

Владеть: методами организации хранения документов; навыками 

использования основных методов, способов и средств получения, хранения, 

переработки информации 

ПК-4 
Способен изучать 

музейные и архивные 

предметы, принятые на 

ответственное хранение 

ИД-1 пк4 

Знать: правила регламентов и правил учета музейных коллекций; методы 

исследования и проведения работ по учету музейного собрания в целом 

ИД-2 пк4 

Уметь: регистрировать документы, оформлять выдачу музейных и архивных 

предметов; описывать и оценивать технологию проведения учетных 

мероприятий при организации музейного собрания  

ИД-3 пк4 

Владеть: навыками ведения учетной деятельности музея, описания и 

реализации требований по учету музейных собраний; оценивания 

правильности проведенных и планируемых работ 

ПК-5 
Способен осуществлять 

прием предметов, 

требующих 

документального 

оформления особой 

сложности 

(государственные награды 

и документы к ним, 

оружие, драгоценные 

металлы и камни) 

ИД-1 пк3 

Знать:  регламентацию состава конфиденциальных документов и сведений, 

порядок   работы с документами, содержащими информацию ограниченного 

доступа. 

ИД-2 пк3 

Уметь: обрабатывать документы, содержащие информацию ограниченного 

доступа и подготавливать их к передаче на хранение 

ИД-3 пк3 

Владеть: технологическими навыками работы с документами, содержащими 

информацию ограниченного доступа. 

ПК-6 
Способен оформлять 

прием и выдачу музейных 

и архивных предметов для 

экспонирования, 

реставрации на 

территории Российской 

Федерации, 

ИД-1 пк6 

Знать: Знать: основы учетной документации по ведению музейной и архивной 

деятельности 

ИД-2 пк6 

Уметь: оформлять учетные документы для приема и выдачи музейных 

предметов для экспонирования в РФ и за рубежом 

ИД-3 пк6 

Владеть: основами использования междисциплинарных связей при решении 
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временного вывоза 

музейных предметов за 

рубеж 

профессиональных задач; приемами научной дискуссии, методами 

публичного представления концепций антропологов и этнологов. 

 

ПК-7 
Способен оформлять  

включение музейных и 

архивных предметов в 

состав Музейного и 

Архивного фондов 

Российской Федерации и 

исключения из  их состава 

ИД-1 пк7 

Знать: нормативные документы и  правила  отбора и оформления предметов в 

музеи и архивные фонды. 

ИД-2 пк7 

Уметь: оформлять сопроводительные и иные документы на предметы в музеи 

и архивные фонды 

ИД-3 пк7 

Владеть: навыками работы с различными предметами и документами при их 

оформлении в музейные и архивные фонды 

ПК-8 
Способен заносить и вести 

записи электронной 

системы учета музейных и 

архивных фондов 

Ид-1пк-8 

 ознакомиться с методикой ведения основных учетных документов архива и 

музея  

ИД-2пк-8 создавать цифровые копии учетных документов; самостоятельно 

заполнить основные учетные формы;  проводить аудит документов в системе 

ИД-3 пк8 

 навыками ведения документации по учету архивных и музейных коллекций, 

объектов культурного и природного наследия.. 

ПК-9 
Способен осуществлять 

проверку наличия и 

состояния сохранности 

музейных и архивных 

предметов 

ИД-1 пк9 

Знать: основные  требования к организации обеспечения сохранности 

музейных и архивных документов 

ИД-2 пк9 

Уметь: Уметь проводить сверку наличия музейных и архивных предметов 

ИД-3 пк9 

Владеть: Владеть навыками ведения документации по учету музейных 

коллекций, объектов культурного и природного наследия; практическими 

навыками работы с музейными предметами, объектами культурного и 

природного наследия 

ПК-10 
Способен осуществлять 

документационное 

обеспечение управления 

организацией 

ИД-1 пк10 

Знать: методы управления, применяемые в информационно-

документационной деятельности и архивном деле; современные тенденции в 

области документоведения и архивоведения; требования в организации 

кадрового делопроизводства 

ИД-2 пк10 

Уметь: оценивать последствия изменения внутренней и внешней среды; 

применять информационные технологии в ДОУ и архивном деле; 

ИД-3 пк10 

Владеть: способностью создавать и вести системы документационного 

обеспечения управления в организации; 

ИД-3.1 пк-10 

 современными технологиями ДОУ, регулируемыми государственными и 

отраслевыми стандартами; современными архивными технологиями, 

регулируемыми государственными и отраслевыми стандартами 

ПК-11 
Способен осуществлять 

организацию рабочего 

пространства, создание и 

обеспечение оптимальных 

условий выполнения 

трудовых функций 

работниками организации 

ИД-1 пк11 

Знать: нормативные требования по формированию правил техники 

безопасности;  

ИД-2 пк11 

Уметь: применять знания нормативных требований при организации рабочего 

пространства и обеспечении оптимальных условий выполнения трудовых 

функций  

ИД-3 пк11 

Владеть: способен осуществлять организацию рабочего пространства, 

создавать и обеспечивать оптимальные условия для выполнения трудовых 

функций. 

ПК-12 
Способен  осуществлять 

управление объектами 

недвижимости, 

ИД-1 пк12 

Знать понятие и виды нормативных регуляторов в сфере осуществления 

управления объектами недвижимости, находящимися в собственности 

организации или используемыми на основании других вещных прав 
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находящимися в 

собственности 

организации или 

используемыми на 

основании других вещных 

прав 

 ИД-2 пк12 

Уметь определять возможности применения нормативных  регуляторов в 

сфере осуществления  управления объектами недвижимости, находящимися в 

собственности организации или используемыми на основании других вещных 

прав 

ИД-3 пк12 

Владеть навыками применения нормативных  регуляторов в сфере 

осуществления  управления объектами недвижимости, находящимися в 

собственности организации или используемыми на основании других вещных 

прав 
ПК-13 

Владеть работой над 

содержанием публикаций 

СМИ 

ИД-1 пк13 

Знать: языковые факты и стилистические средства в зависимости от 

содержания, сферы условий общения; основные понятия и категории 

практической стилистики, а также стилистические свойства языка; правила 

составления и оформления различных жанров деловой переписки. 

ИД-2 пк13 

Уметь: редактировать тексты деловых документов, авторские материалы для 

публикации; анализировать свою речь  и речь собеседника с точки зрения ее 

нормативности и соответствия другим критериям хорошей литературной 

речи; различать, классифицировать и анализировать языковые факты, 

свойственные языку документов 

ИД-3 пк13 

выбирать темы публикаций; готовить к публикации собственные материалы; 

отбирать и редактировать авторские материалы для публикаций; навыками 

создания на русском языке грамотных и логически непротиворечивых 

письменных и устных текстов учебной и научной тематики реферативного 

характера. 

 

3. МЕСТО И СРОКИ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

Производственная (преддипломная) практика должна проводиться в местах, 

соответствующих направлению и профилю подготовки студентов. Место проведения 

практики может определяться студентом, при этом им мотивируется выбор и 

обосновывается возможность достижения целей практики. Сделанный студентом выбор 

места проведения практики согласовывается с руководителем практики от университета. 

Основные базы: 

• Управление документационного обеспечения ФГБУ ВО «Ульяновский 

госуниверситет»; 

• Органы госудрственной власти; 

• Организации, учреждения, фирмы различных форм собственности; 

• Государственные, муниципальные и ведомственные архивы Ульяновской 

области. 

 

Сроки проведения практики - в мае месяце (сразу после окончания итоговой 

государственной атестации) в соответствии с календарным учебным графиком. 

 

4. ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ПРАКТИКИ 

Объем практики в ЗЕТ и в академических часах и ее продолжительность в неделях 

в соответствии с учебным планом: 
 

Объем практики Продолжительность практики 

ЗЭТ часы недели 

6 216 4 
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5. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) 

прохождения 

практики 

Виды работ на практике, 

включая самостоятельную 

работу студентов 

Трудоем-

кость 

(в часах) 

Объем 

часов 

контактно

й работы 

студента с 

преподава-

телем 

Формы 

текущего 

контроля 

1. Подготовитель-

ный этап – 

организация 

практики 

• Ознакомительная лекция 

руководителя практики от 

вуза, руководителя практики 

от организации  

• изучение программы 

практики, получение 

индивидуальных заданий 

•  инструктаж по технике 

безопасности 

• изучение теоретического 

материала, связанного с 

темой выпускной 

квалификационной работы 

• изучение  

законодательных, 

нормативных актов по 

разным аспектам проблемы 

•  составление примерного 

библиографического списка 

• утверждение научным 

руководителем чернового 

варианта содержания ВКР  

• знакомство с персоналом 

и местом проведения 

практики. 

10 - общий 

контроль; 

запись в 

журнале 

по ОТиТБ 

2. Производствен-

ный этап – 

выполнение 

индивидуальных 

заданий 

• Работа по ндивидуальным 

планам 

•  Изучение 

организационно-правовых 

документов, 

регламентирующих 

деятельность организации в 

целом (устав, правила 

внутреннего трудового 

распорядка, коллективный 

договор), её структурных 

подразделений (положение о 

структурных 

подразделениях, постоянных 

и временных органах), её 

должностных лиц (штатное 

расписание за прошлые годы 

190 1 общий 

контроль, 

тестиро-

вание, 

проверка 

выполне-

ния 

заданий 
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без указания заработной 

платы, должностные 

инструкции, регламенты, 

закрепляющие 

определенные полномочия 

должностных лиц и проч.), 

номенклатуры дел.  

• изучение систем 

документации, 

используемых в учреждении, 

и основных видов 

документов, которыми 

оформляются различные 

функции учреждения  

• установление 

правильности оформления 

документов 

•  анализ структуры и 

объема документооборота, 

систем хранения документов 

•  изучение порядка 

размножения служебных 

документов 

• определение соответствия 

действующей в организации 

системы делопроизводства 

требованиям ГОСТов, 

правил 

• анализ движения 

входящего, исходящего и 

внутреннего 

документопотоков 

• изучение порядка 

первичной обработки 

поступившей 

корреспонденции, правил 

приема, сортировки и 

отправки документов 

• выяснение порядка учета 

документов, подсчет 

процента корреспонденции, 

полученной по факсу и 

электронной почте 

• выполнение работы по 

обработке входящей и 

исходящей корреспонденции 

• изучение системы 

регистрации документов в 

учреждении 

(централизованная или 
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децентрализованная) 

• изучение форм 

регистрации и порядка их 

заполнения 

• определение состава 

реквизитов, вносимых в 

автоматическом и 

полуавтоматическом 

режимах при наличии в 

учреждении 

автоматизированной формы 

регистрации 

• изучение созданных баз 

данных 

• заполнение 

регистрационных форм, 

регистрация документов 

• изучение системы 

информационно-справочной 

работы 

• изучение организации и 

технологии контроля 

исполнения документов 

• выяснение наличия 

ответственного за этот 

участок работы, а также 

документов, 

регламентирующих этот вид 

деятельности 

• анализ перечней 

документов, подлежащих 

контролю, определение 

количества документов, 

находящихся на контроле, 

установление сроков 

исполнения 

• определение взаимосвязи 

регистрации документов и 

контроля их исполнения 

• ежедневное ведение 

записей в дневнике практики 

• сбор необходимого 

материала для написания 

отчета о практике. 

3. Заключитель-

ный этап – 

подведение 

итогов практики 

• Осуществление сбора 

необходимой информации 

для защиты выпускной 

квалификационной работы, 

доклада на научную 

конференцию или для 

16 - проверка 

дневника 

и отчета; 

защита 

практики 
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написания статьи 

•  оценивание состояния 

делопроизводства, 

предложения по его 

совершенствованию 

• оформление дневника по 

практике в соответствии с 

установленной формой; 

• написание отчета о 

практике; 

• представление дневника и 

отчета о практике 

руководителю практики от 

УлГУ; 

• подготовка к защите 

практики; 

• аттестация студентов по 

итогам практики. 

 ИТОГО - 216 1 - 

 

6. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЕ И НАУЧНО-ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ 

ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ НА ПРАКТИКЕ 

При выполнении различных видов работ на практике используются следующие 

технологии: 

1. Работа в команде - совместная деятельность студентов в группе под 

руководством лидера, направленная на решение общей задачи путем творческого 

сложения результатов индивидуальной работы членов команды с делением полномочий и 

ответственности. 

2. Проблемное обучение - стимулирование студентов к самостоятельному 

приобретению знаний, необходимых для решения конкретной проблемы. 

3. Контекстное обучение - мотивация студентов к усвоению знаний путем 

выявления связей между конкретным знанием и его применением. 

4. Обучение на основе опыта - активизация познавательной деятельности 

студентов за счет ассоциации собственного опыта с предметом изучения. 

При прохождении практики студенты также изучают и применяют в работе 

передовой отечественный и зарубежный опыт из источников учебной, научной и 

специальной литературы, периодической печати и сети Интернет в соответствии с 

полученным индивидуальным заданием. 

 

7. ФОРМА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ИТОГАМ ПРАКТИКИ 

По результатам пройденной практики студенты составляют отчет с анализом, 

критическими замечаниями, выводами и предложениями. Отчет о практике является 

самостоятельной творческой работой, подтверждает факт прохождения студентом 

практики и полноту выполнения ее программы. В отчете отражаются все виды и объем 

работ, выполненных студентом, раскрывается содержание выполненных заданий, 

анализируется их качество, делается вывод об уровне своей теоретической и практической 

подготовленности. 

Структура, содержание и основные требования к оформлению отчета о 
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практике: 

1. Структура отчета должна включать следующие обязательные разделы: 

• Титульный лист; 

• Содержание (оглавление); 

• Введение; 

• Основная часть; 

• Заключение; 

• Список литературы; 

• Приложения. 

2. Содержание и основные требования к оформлению отчета: 

Титульный лист (форма приведена в Приложении 1) является первой страницей 

отчета, которая не нумеруется. Все реквизиты титульного листа обязательно должны быть 

заполнены. 

Содержание (вторая страница отчета, нумеруется, как и все последующие 

страницы – справа внизу страницы), в котором приводится перечень всех разделов отчета. 

Во введении указывается, где и в какие сроки студент проходил практику – 

название предприятия, подразделения, а также указываются основные цели и задачи 

практики. Также можно кратко указать виды работ, которые выполнялись практикантами 

во время прохождения практики, объекты, на которых они работали. 

Основная часть опирается на конкретные сведения о результатах выполненных 

заданий, полученных в ходе ознакомительной, учебной и производственной работы на 

практике, включая самостоятельную работу студента. 

Первая глава (2-4 страниц) – краткая характеристика предприятия – базы 

прохождения практики. В данном разделе необходимо привести краткую информацию о 

предприятии, о специфике его организационно-административной структуры и т.п. 

Приводится описание подразделения предприятия, где проходила практика. 

Вторая глава (6-8 страниц) должна быть посвящена подробному описанию тех 

видов работ и заданий, которые выполнял студент на практике, полученных результатов и 

тех компетенций, которые были освоены им во время прохождения практики. 

В заключении (1-2 страницы) необходимо сделать обоснованные выводы по 

результатам практики: о приобретении в процессе прохождения практики знаний, умений, 

навыков, формировании компетенций; анализ сложностей, возникших при выполнении 

заданий; предложения и замечания и др. 

Список литературы - источники, которые были использованы при составлении 

отчета. Ссылки на использование источника по ходу текста отчета производятся 

указанием порядкового номера источника в списке литературы, заключенного в скобки. 

В приложения целесообразно вынести вспомогательные графические и табличные 

материалы, схемы, копии нормативных документов и пр., которые использовались при 

прохождении практики и написании отчета. 

Объем отчета – около 15-20 страниц. 

Качество отчета отражает уровень профессиональной подготовки студента и 

служит основанием для оценки результатов прохождения практики. 

Отчет по практике входит в индивидуальное портфолио студента. 

Форма промежуточной аттестации по итогам практики - дифференцированный 

зачет (с оценкой). 

Дифференцированный зачет проводится на основе результатов общего контроля 

выполнения индивидуальных заданий путем наблюдения за деятельностью студента в 

период прохождения практики, текущего контроля и контроля самостоятельной работы 

обучающегося (тестирования), анализа отчетных материалов, подтверждающих 

выполнение им всех заданий в соответствии с программой практики, оценивая 

сформированность всех компетенций по данному виду практики, используя ФОС по 
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практике. 

 

8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ПРАКТИКИ 

а) Список рекомендуемой литературы 

основная: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник  

и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 

2022. — 393 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14830-5. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/489305  

      2. Раскин, Д. И.  Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 

2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 468 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-15245-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497656\ 

      3. Дрещинский, В. А.  Методология научных исследований : учебник для вузов / В. А. 

Дрещинский. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 274 с. 

— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07187-0. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492409   

 

          дополнительная: 

1. Спивак, В. А.  Деловая этика : учебник и практикум для вузов / В. А. Спивак. —  

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 463 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-11895-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/489426  

2. Захарова, Н. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций :  

учебник / Н. А. Захарова. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 169 c. — ISBN 978-5-

4486-0494-2. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/79435.html  

3. Смирнова, Е. П. Делопроизводство для секретаря. Разработка, учет и хранение  

служебной документации : практическое пособие / Е. П. Смирнова. — 2-е изд. — Саратов 

: Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 210 c. — ISBN 978-5-4486-0465-2. — Текст : электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/79622.html 

4. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник  

и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. 

Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. 

— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487943 

5. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум для  

вузов / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. 

— 187 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12357-9. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489890 

6. Шаходанова, О. Ю.  Организация государственных учреждений России : учебное  

пособие для вузов / О. Ю. Шаходанова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12447-

7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/496290 

7. Мантурова, Н. С. Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному  
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составу : учебно-методическое пособие для студентов, обучающихся по направлению 

подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение / Н. С. Мантурова. — Челябинск 

: Челябинский государственный институт культуры, 2018. — 140 c. — ISBN 978-5-94839-

600-2. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. 

— URL: https://www.iprbookshop.ru/83609.html 

8. Сладкова, О. Б.  Основы научно-исследовательской работы : учебник и практикум для 

вузов / О. Б. Сладкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 154 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-15305-7. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/488232. 

учебно-методическая: 

1. Ишкиняева Л. К. Методические рекомендации для самостоятельной работы  

студентов по преддипломной практике для бакалавриата направления 46.03.02 

«Документоведение и архивоведение» / Л. К. Ишкиняева, Г. В. Романова; УлГУ, Фак. 

культуры и искусства. - Ульяновск : УлГУ, 2019. - Загл. с экрана; Неопубликованный 

ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 340 КБ). - Текст : электронный.- 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/7598 

 

 

б) Программное обеспечение: 

• Операционная система Windows; 

• Пакет офисных программ Microsoft Office. 

 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/7598
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9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ 

Для проведения практики могут использоваться компьютерные аудитории с 

достаточным количеством персональных компьютеров и установленным лицензионным 

программным обеспечением для реализации интерактивного доступа студентов к сети 

Интернет. На предприятии, где проводится практика, для студента должно быть 

предоставлено рабочее место практиканта, позволяющее выполнять все необходимые 

работы в соответствии с содержанием задания на практику. Для подготовки отчетов и 

презентаций по результатам прохождения практики могут быть использованы аудитории 

для самостоятельной работы студентов и электронно-библиотечная система (электронная 

библиотека) УлГУ. 

10. СПЕЦИАЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ (ОВЗ) И ИНВАЛИДОВ 

Обучающиеся с ОВЗ и инвалиды проходят практику совместно с другими 

обучающимися (в учебной группе) или индивидуально (по личному заявлению 

обучающегося). 

Определение мест прохождения практики для обучающихся с ОВЗ и инвалидов 

осуществляется с учетом состояния здоровья и требований к их доступности для данной 

категории обучающихся. При определении мест и условий (с учетом нозологической 

группы и группы инвалидности обучающегося) прохождения практики для данной 

категории лиц учитываются индивидуальные особенности обучающихся, а также 

рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженные в индивидуальной программе 

реабилитации, относительно рекомендованных условий и видов труда. 

При определении места практики для обучающихся с ОВЗ и инвалидов особое 

внимание уделяется безопасности труда и оснащению (оборудованию) рабочего места. 

Рабочие места на практику предоставляются профильной организацией в соответствии со 

следующими требованиями: 

− для обучающихся с ОВЗ и инвалидов по зрению - слабовидящих: оснащение 

специального рабочего места общим и местным освещением, обеспечивающим 

беспрепятственное нахождение указанным лицом своего рабочего места и выполнение 

индивидуального задания; наличие видеоувеличителей, луп; 

− для обучающихся с ОВЗ и инвалидов по зрению - слепых: оснащение 

специального рабочего места тифлотехническими ориентирами и устройствами, с 

возможностью использования крупного рельефно-контрастного шрифта и шрифта Брайля, 

акустическими навигационными средствами, обеспечивающими беспрепятственное 

нахождение указанным лицом своего рабочего места и выполнение индивидуального 

задания; 

− для обучающихся с ОВЗ и инвалидов по слуху - слабослышащих: оснащение 

(оборудование) специального рабочего места звукоусиливающей аппаратурой, 

телефонами для слабослышащих; 

− для обучающихся с ОВЗ и инвалидов по слуху - глухих: оснащение 

специального рабочего места визуальными индикаторами, преобразующими звуковые 

сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку, для 

беспрепятственного нахождения указанным лицом своего рабочего места и выполнения 

индивидуального задания; 

− для обучающихся с ОВЗ и инвалидов с нарушением функций опорно-

двигательного аппарата: оборудование, обеспечивающее реализацию эргономических 

принципов (максимально удобное для инвалида расположение элементов, составляющих 
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рабочее место); механизмы и устройства, позволяющие изменять высоту и наклон рабочей 

поверхности, положение сиденья рабочего стула по высоте и наклону, угол наклона 

спинки рабочего стула; оснащение специальным сиденьем, обеспечивающим 

компенсацию усилия при вставании, специальными приспособлениями для управления и 

обслуживания этого оборудования. 

Условия организации и прохождения практики, подготовки отчетных материалов, 

проведения текущего контроля и промежуточной аттестации по практике обеспечиваются 

в соответствии со следующими требованиями: 

− Объем, темп, формы выполнения индивидуального задания на период практики 

устанавливаются индивидуально для каждого обучающегося указанных категорий. В 

зависимости от нозологии максимально снижаются противопоказанные (зрительные, 

звуковые, мышечные и др.) нагрузки. 

− Учебные и учебно-методические материалы по практике представляются в 

различных формах так, чтобы обучающиеся с ОВЗ и инвалиды с нарушениями слуха 

получали информацию визуально (документация по практике печатается увеличенным 

шрифтом; предоставляются видеоматериалы и наглядные материалы по содержанию 

практики), с нарушениями зрения – аудиально (например, с использованием программ-

синтезаторов речи) или с помощью тифлоинформационных устройств. 

− Форма проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации для обучающихся с ОВЗ и инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно, при помощи 

компьютера, в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающемуся 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа и (или) защиты отчета. 

В случае необходимости, обучающимся из числа лиц с ограниченными  

возможностями здоровья (по заявлению обучающегося) могут предлагаться одни из 

следующих вариантов восприятия информации с учетом их индивидуальных 

психофизических особенностей: 

− для лиц с нарушениями зрения: в печатной форме увеличенным шрифтом; в 

форме электронного документа; в форме аудиофайла (перевод учебных материалов в 

аудиоформат); в печатной форме на языке Брайля; индивидуальные консультации с 

привлечением тифлосурдопереводчика; индивидуальные задания и консультации; 

− для лиц с нарушениями слуха: в печатной форме; в форме электронного 

документа; видеоматериалы с субтитрами; индивидуальные консультации с привлечением 

сурдопереводчика; индивидуальные задания и консультации; 

− для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: в печатной форме; в 

форме электронного документа; в форме аудиофайла; индивидуальные задания и 

консультации. 

  В случае необходимости использования в учебном процессе 

частично/исключительно дистанционных образовательных технологий, организация 

работы ППС с обучающимися с ОВЗ и инвалидами предусматривается в электронной 

информационно-образовательной среде с учетом их индивидуальных психофизических 

особенностей. 
−  

 

 

Разработчик                                  доцент            Л.К. Ишкиняева 

                                                         (подпись)                                                       (должность)                                         (ФИО) 
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Ульяновский государственный университет 

Факультет культуры и искусства 

Кафедра журналистики, филологии,  

документоведения и библиотековедения 

 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

о производственной (преддипломной) практике 

 

Студента(ки) ____ курса, группы _______________, 

направления 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 
 

_____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Руководитель практики от УлГУ: 

_____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество руководителя практики, должность, ученая степень, ученое звание) 

 

Место прохождения практики: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(указывается полное наименование организации (предприятия) 

 

 

ОТЧЕТ ПРИНЯТ: ________________  
(дата) 

ОЦЕНКА:_______________________ 

 

Руководитель практики от УлГУ: _____________   /______________/ 
(подпись)                            (ФИО) 
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Приложение 2 

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ПРАКТИКИ 

а) Список рекомендуемой литературы 

основная: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и 

практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 

2023. — 397 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16692-7. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/531538  

2. Раскин, Д. И.  Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2023. — 468 с. — (Высшее образование). — ISBN 

978-5-534-15245-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/510961 

3. Дрещинский, В. А.  Методология научных исследований : учебник для вузов / В. А. 

Дрещинский. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 349 с. 

— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16977-5. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532136 

 

          дополнительная: 

1. Спивак, В. А.  Деловая этика : учебник и практикум для вузов / В. А. Спивак. — Москва 

: Юрайт, 2023. — 463 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11895-7. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/511336  

2. Захарова, Н. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций : 

учебник  

/ Н. А. Захарова. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 169 c. — ISBN 978-5-4486-0494-2. 

— Текст : электронный // ЦОР IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/79435.html    

3. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебники 

практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. 

Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2023. — 384 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511417 

4. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум для вузов 

/ А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2023. — 144 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16172-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/530556.  

5. Спичак, А. В. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие / А. В. Спичак. 

— Нижневартовск : НГУ, 2020. — 120 c. — ISBN 978-5-00047-558-4. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/118982.html.        .          

7. Сладкова, О. Б.  Основы научно-исследовательской работы : учебник и практикум для 

вузов / О. Б. Сладкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 154 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-15305-7. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/520028. 

 

учебно-методическая: 

1. Ишкиняева Л. К. Методические рекомендации для самостоятельной работы  

студентов по преддипломной практике для бакалавриата направления 46.03.02 

https://urait.ru/bcode/531538
https://urait.ru/bcode/510961
https://urait.ru/bcode/532136
https://www.iprbookshop.ru/79435.html
https://urait.ru/bcode/511417
https://urait.ru/bcode/520028
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«Документоведение и архивоведение» / Л. К. Ишкиняева, Г. В. Романова; УлГУ, Фак. культуры и 

искусства. - Ульяновск : УлГУ, 2019. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. 

текстовые дан. (1 файл : 340 КБ). - Текст : электронный.- 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/7598 
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Приложение 3 

б) Программное обеспечение: 

• Операционная система Windows; 

• Пакет офисных программ MicrosoftOffice. 

• Система «Антиплагиат.ВУЗ» 
 

в) Профессиональные базы данных, информационно-справочные системы: 

1. Электронно-библиотечные системы: 

1.1. Цифровой образовательный ресурс IPRsmart : электронно-библиотечная 

система : сайт / ООО Компания «Ай Пи Ар Медиа». - Саратов, [2023]. – URL: 

http://www.iprbookshop.ru. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : 

электронный. 

1.2. Образовательная платформа ЮРАЙТ : образовательный ресурс, электронная 

библиотека : сайт / ООО Электронное издательство ЮРАЙТ. – Москва, [2023]. - URL: 

https://urait.ru. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : электронный. 

1.3. База данных «Электронная библиотека технического ВУЗа (ЭБС «Консультант 

студента») : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Политехресурс. – Москва, 

[2023]. – URL: https://www.studentlibrary.ru/cgi-bin/mb4x. – Режим доступа: для 

зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный.  

1.4. ЭБС Лань : электронно-библиотечная система : сайт / ООО ЭБС Лань. – Санкт-

Петербург, [2023]. – URL:  https://e.lanbook.com. – Режим доступа: для зарегистрир. 

пользователей. – Текст : электронный. 

1.5. ЭБС Znanium.com : электронно-библиотечная система : сайт / ООО Знаниум. - 

Москва, [2023]. - URL:  http://znanium.com . – Режим доступа : для зарегистрир. 

пользователей. - Текст : электронный. 

2. КонсультантПлюс [Электронный ресурс]: справочная правовая система. /ООО 

«Консультант Плюс» - Электрон. дан. - Москва : КонсультантПлюс, [2023]. 

3. Базы данных периодических изданий: 

3.1. eLIBRARY.RU: научная электронная библиотека : сайт  / ООО Научная 

Электронная Библиотека. – Москва, [2023]. – URL: http://elibrary.ru. – Режим доступа : для 

авториз. пользователей. – Текст : электронный 

3.2. Электронная библиотека «Издательского дома «Гребенников» (Grebinnikon) : 

электронная библиотека / ООО ИД Гребенников. – Москва, [2023]. – URL:  

https://id2.action-media.ru/Personal/Products. – Режим доступа : для авториз. пользователей. 

– Текст : электронный. 

4. Федеральная государственная информационная система «Национальная 

электронная библиотека» : электронная библиотека : сайт / ФГБУ РГБ. – Москва, [2023]. 

– URL: https://нэб.рф.  – Режим доступа : для пользователей научной библиотеки. – Текст : 

электронный. 

5. Российское образование : федеральный портал / учредитель ФГАУ «ФИЦТО». 

– URL: http://www.edu.ru. – Текст : электронный. 

6. Электронная библиотечная система УлГУ : модуль «Электронная 

библиотека»  АБИС Мега-ПРО / ООО «Дата Экспресс». – URL: 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Web. – Режим доступа : для пользователей научной библиотеки. – 

Текст : электронный. 
 

 

http://www.iprbookshop.ru/
https://www.studentlibrary.ru/cgi-bin/mb4x
https://e.lanbook.com/
http://znanium.com/
http://elibrary.ru/
https://id2.action-media.ru/Personal/Products
https://нэб.рф/
http://www.edu.ru/index.php
http://www.edu.ru/
http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Web
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Приложение 2 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

а)Список рекомендуемой литературы 

основная: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и 

практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 397 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16692-

7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/536192  

2. Раскин, Д. И.  Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 468 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-15245-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/535945  

3. Дрещинский, В. А.  Методология научных исследований : учебник для вузов / В. А. 

Дрещинский. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 349 с. 

— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16977-5. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539139       

дополнительная: 

1. Спивак, В. А.  Деловая этика : учебник и практикум для вузов / В. А. Спивак. — Москва 

:  Издательство Юрайт, 2024. — 463 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

11895-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/536388 

2. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и 

практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. 

Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 384 с. 

— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536464  

3. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум для вузов 

/ А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

144 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16172-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536876  

4. Спичак, А. В. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие / А. В. Спичак. 

— Нижневартовск : НГУ, 2020. — 120 c. — ISBN 978-5-00047-558-4. — Текст : 

электронный // ЦОР IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/118982.html.    

5. Сладкова, О. Б.  Основы научно-исследовательской работы : учебник и практикум для 

вузов / О. Б. Сладкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 154 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-15305-7. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/544270 
учебно-методическая: 

1. Ишкиняева Л. К. Методические рекомендации для самостоятельной работы  

студентов по преддипломной практике для бакалавриата направления 46.03.02 

«Документоведение и архивоведение» / Л. К. Ишкиняева, Г. В. Романова; УлГУ, Фак. 

культуры и искусства. - Ульяновск : УлГУ, 2019. - Загл. с экрана; Неопубликованный 

ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 340 КБ). - Текст : электронный.- 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/7598 

              Согласовано: 

Гл. библиотекарь / Шевякова И.Н. /  / 25.05.2024 

Должность сотрудника научной библиотеки  ФИО  подпись  дата 
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Приложение 3 

б) Программное обеспечение: 

• Операционная система Windows; 

• Пакет офисных программ MicrosoftOffice. 

• Система «Антиплагиат.ВУЗ» 

 

Профессиональные базы данных, информационно-справочные системы 

1. Электронно-библиотечные системы: 

1.1. Цифровой образовательный ресурс IPRsmart : электронно-библиотечная 

система : сайт / ООО Компания «Ай Пи Ар Медиа». - Саратов, [2024]. – URL: 

http://www.iprbookshop.ru. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : 

электронный. 

1.2. Образовательная платформа ЮРАЙТ : образовательный ресурс, электронная 

библиотека : сайт / ООО Электронное издательство «ЮРАЙТ». – Москва, [2024]. - URL: 

https://urait.ru . – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : электронный. 

1.3. База данных «Электронная библиотека технического ВУЗа (ЭБС «Консультант 

студента») : электронно-библиотечная система : сайт / ООО «Политехресурс». – Москва, 
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