
Аннотация адаптированной программы учебной практики 

«Ознакомительная практика» 

 

Целью учебной практики – ознакомительная практика – является 

приобретение студентами первичных профессиональных навыков, 

практического опыта, закрепление, систематизация и расширение 

теоретических знаний по дисциплинам ученого плана. 

Задачами учебной практики – ознакомительная практика – являются: 

 ознакомление с историей, традициями подразделений организации; 

задачами деятельности предприятий и организаций; организационной 

структурой различных предприятий; с формами организации 

производственного процесса и его технологическим обеспечением; с 

актуальными для подразделения проблемами обеспечения информацией; с 

составом и особенностями эксплуатации программных и технических средств 

обработки информации; 

 изучение требований делопроизводства; порядка и методов ведения 

делопроизводства; основных функций различных подразделений; основных 

характеристик и возможностей, используемых в различных подразделениях 

технических и программных средств обработки информации; 

 приобретение практических навыков использования технических и 

программных средств подразделений; выполнения функциональных 

обязанностей; ведения документации; 

 выполнение индивидуальных заданий; 

 подготовка и защита отчета по практике. 

Вид практики – учебная, тип практики – ознакомительная. 

 
Таблица 1 – Содержание и структура практики  

№ 

п/п 

Разделы (этапы) 

практики 

 

Виды производственной работы,  

на практике включая самостоятельную  

работу студентов и трудоемкость, в часах 

Формы 

текущего и 

промежуточ

ного 

контроля 

инстру

ктаж 

выполнени

е заданий, 

выполнени

е 

производст

венных 

функций и 

т.д. 

сбор 

материал

а по 

программ

е в 

организац

ии 

самосто

ятельна

я работа 

итого 

        

1 Проведение 

инструктажа по 

технике безопасности 

2    2 – 

2 Организационно-

подготовительный 

 10   10 

Собеседован

ие, запись в 

дневнике, 

утверждени

е 



№ 

п/п 

Разделы (этапы) 

практики 

 

Виды производственной работы,  

на практике включая самостоятельную  

работу студентов и трудоемкость, в часах 

Формы 

текущего и 

промежуточ

ного 

контроля 

инстру

ктаж 

выполнени

е заданий, 

выполнени

е 

производст

венных 

функций и 

т.д. 

сбор 

материал

а по 

программ

е в 

организац

ии 

самосто

ятельна

я работа 

итого 

        

индивидуал

ьного 

задания 

3 Основной 

 62 62 62 186 

Устный 

ответ, 

собеседован

ие, запись в 

дневнике, 

презентация 

части 

проекта 

4 Отчетный 

   18 18 

Проверка и 

защита 

отчета 
 

 
      

 
Всего, час 2 72 62 80 216 Зачет 

) 

 

Объем практики 6 з.е. 

Форма промежуточного контроля – зачет, обучающиеся выполняют отчет о 

прохождении практики. 

 


