	Практика

	Производственная практика по документоведению 
	Производственная практика по документоведению адресована студентам 2  курса специальности 032001 - Документоведение и документационное обеспечение управления ГОС ВПО (4 семестр).

Производственная практика по документоведению реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного  института.

Цель практики: закрепление и углубление полученных теоретических знаний и приобретение практических навыков работы по избранной специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления». 

Задачи практики:

 привить навыки: 

-
анализа документов;

-
составления и оформления любых видов документов

-
 проектирования унифицированных форм документов, 

-
совершенствования информационно-документационной системы учреждения.

В результате прохождения практики студент должен 

знать:

-
структуру и организацию учреждения;

-
организационные и нормативные документы, устанавливающие правила создания и оформления документов в учреждении;

-
системы документации, функционирующие в организации;

-
особенности оформления отдельных видов управленческих документов, использование унифицированных форм, трафаретных текстов и т.д.;

-
методы изучения, анализа  и совершенствования документов;

уметь использовать методы изучения документов, интервьюирования, анкетирования, личных наблюдений для изучения документирования управленческой деятельности организации; 

  владеть навыками составления и оформления управленческих документов в соответствии с современными требованиями.

Практика студентов рассчитана на 4 недели, из которых один день отводится на общее знакомство с учреждением, два заключительных дня - на составление студентами отчетов, остальные - на самостоятельную практическую работу.

Формой итогового контроля знаний студентов является проверка и оценка отчета о прохождении практики.

	Производственная практика 

по технологии документационного обеспечения управления
	Производственная практика по технологии документационного обеспечения управления адресована студентам 3  курса специальности 032001.65 «Документоведение и документационное обеспечение управления» (6 семестр).

Производственная практика по технологии документационного обеспечения реализуется кафедрой документоведения факультета документоведения и технотронных архивов Историко-архивного  института.

Цель практики: закрепление и углубление полученных теоретических знаний и приобретение практических навыков работы по избранной специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления». 

Задачи: 

изучить

– нормативную базу, регламентирующую  работу с  документацией в организации; 

– порядок организации службы документационного обеспечения в организации.

– основные технологические приемы делопроизводственных операций. 

В результате прохождения практики студент должен знать:

– организационную структуру и функции учреждения (организации);

 – структуру и функции делопроизводственной службы, должностные обязанности сотрудников службы, документы, регламентирующие деятельность службы; 

– организацию документооборота;

 – построение информационно-поисковой системы учреждения;

 – систему хранения документов, их классификацию и систематизацию, правила формирования дел;

 – основы подготовки дел для передачи в архив.

уметь использовать методы изучения документооборота и особенностей формирования документального фонда, в том числе интервьюирование, анкетирование, личные наблюдения для изучения организации ДОУ (делопроизводства) 

 обладать навыками работы с документами на всех стадиях их движения (первичная обработка документов в экспедиции, работа с документами в службе ДОУ, регистрация, контроль, исполнение документов в структурных подразделениях, их отправка, организация хранения, подготовка документов к сдаче в архив и т.д.);

Практика студентов рассчитана на 6 недель, из которых один день отводится на общее знакомство с учреждением, два заключительных дня - на составление студентами отчетов, остальные - на самостоятельную практическую работу.

Формой итогового контроля знаний студентов является проверка и оценка отчета о прохождении практики.


