
Практическая подготовка обучающихся  

по образовательной программе 

 

Направление подготовки  

46.03.02 «Документоведение и архивоведение» 
                                           (код и наименование направления подготовки) 

Направленность (профиль/программа/специализация)  

«Организация документационного обеспечения управления» 
(наименование профиля/программы/специализации) 

Тип профессиональной деятельности  

организационно-управленческий 
 (наименование типа профессиональной деятельности) 

Форма обучения 

заочная 

 

Практическая подготовка – форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы. 

Порядок организации практической подготовки обучающихся, а также порядок 

проведения практики обучающихся как компонента ОП ВО установлен в Положении о 

практической подготовке обучающихся, осваивающих образовательные программы 

высшего образования в НГТУ.  

Практическая подготовка при реализации дисциплин (модулей) организуется путем 

проведения практических занятий, лабораторных работ, курсовых проектов, выполнении 

ВКР, предусматривающих участие обучающихся в выполнении отдельных элементов 

работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

Практическая подготовка при проведении практики организуется путем 

непосредственного выполнения обучающимися определенных видов работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью. 

Практическая подготовка при реализации дисциплин (модулей) организована 

непосредственно в НГТУ и в профильных организациях (указаны в нижеприведенной 

таблице). Практика в профильных организациях проводится на основании договоров о 

практической подготовке обучающихся, заключенных с данными организациями. 

У ОП ВО 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» образовательная 

деятельность в форме практической подготовки организована при реализации следующих 

дисциплин (модулей) и практик, предусмотренных учебным планом: 

 

 № Дисциплина/Практика: 

Компонент ОП ВО (вид учебной 

деятельности) 

Трудоемкость 

реализации 

практической 

подготовки, в 

часах 

  

Места организации 

практической подготовки  

 

    
1 Дисциплина «Организация и 

технология документационного 

обеспечения управления»: 

 НГТУ, ауд. 6-131 

(компьютерный класс): 

12 рабочих мест студента, 

оборудованных моноблоком Практические занятия 8 



HP pro 3420 all-in-one/Intel 

Pentium g850 2.9/4 Gb 

RAM/HDD 500Gb/Intel HD 

Graphics/DVD-ROM. - ПО: 

Windows XP SP3, Windows 

8.1, информационно-

правовая система «Гарант-

сервис», 1с предприятие 8.1, 

1с предприятие 7.2, 7-zip. 

Экран. Доска. 

 

НГТУ, ауд. 6-401 

(мультимедийная 

аудитория). Рабочих мест 

студента – 14. Проектор 

Epson EB-X 31, экран 

настенный Lumien, ноутбук 

Lenovo ideapad 310 Intel core 

i3inside/DDR4. Wi-fi. ПО: 

Microsoft Windows 10, Adobe 

Reader, Microsoft Office 

Professional Plus 2007, Open 

Office 4.1.1, Adobe Acrobat 

Reader (FreeWare), 7-zip для 

Windows, Dr.Web.  

Интернет-сеть. Доступ: 

информационно-правовая 

система «Гарант-сервис»;  

Электронная научная 

библиотека E-library. Доска. 

2 Дисциплина «Организация 

секретарского обслуживания»: 

 НГТУ, ауд. 6-415, 6-409 

(ноутбук Lenovo ideapad 310 

Intel core is7thGen, DDR4, 

wi-fi; МФУ Xerox 

VersaLinkB7030 PCL6, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H. Доска) 

 Практические занятия 8 

3 Дисциплина «Организация работы 

офиса»: 

 НГТУ, ауд. 6-415, кафедра 

«МИиФН» (ауд. 6-402): 

МФУ Canon F 1466000, 

МФУ Xerox Workcentrt 

PE114e, системный блок (3) 

RAMEC GALE i3-540, 

монитор Acer LCD, монитор 

BenQ FP 72Е, монитор BenQ 

senseye3LED GL2450, 

монитор Sumsung 2243SN, 

принтер Xerox Phaser 3150, 

принтер Sumsung ML-

3710ND Energstar, 

ПО Windows-Xp (пакеты 

Excel, Word,  Powerpoint, 

Архиватор 7ZIP). Интернет-

сеть. Доступ : 

информационно-правовая 

система «Гарант-сервис»;  

Электронная научная 

библиотека E-library. 

 Практические занятия 8 



Телефонные аппараты 

(3 шт.). Доска. 

4 Дисциплина «Информационная 

безопасность и защита информации»: 

 НГТУ, ауд. 6-131 

(компьютерный класс): 

12 рабочих мест студента, 

оборудованных моноблоком 

HP pro 3420 all-in-one/Intel 

Pentium g850 2.9/4 Gb 

RAM/HDD 500Gb/Intel HD 

Graphics/DVD-ROM. - ОС: 

Windows XP SP3, Windows 

8.1, Информационно-

правовая система «Гарант -

сервис», 1С предприятие 8.1, 

1с предприятие 7.2, 7-zip. 

Экран. Доска. 

 Практические занятия 8 

5 Дисциплина «Основы работы с 

технической документацией»: 

 НГТУ, ауд. 6-415, 6-409 

(ноутбук Lenovo ideapad 310 

Intel core is7thGen, DDR4, 

wi-fi; МФУ Xerox 

VersaLinkB7030 PCL6, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H. Доска) 

 Практические занятия 8 

6 Дисциплина «Технологическое и 

документационное обеспечение научной 

деятельности»: 

 НГТУ, ауд. 6-415, 1-363/6 

(рабочих мест студента – 

28). ПК Intel CoreDuo 2.66 

ГГц, 4 Гб ОЗУ, 300 ГБ HDD, 

монитор 19” – 1 шт. ПК Intel 

Core 2Duo 2.93 ГГц, 2 Гб 

ОЗУ, 300 ГБ HDD, монитор 

19” – 1 шт. 

ПК Intel Core i5-3470 

3.2ГГц, 4 Гб ОЗУ, 1 ТБ 

HDD, монитор 19” – 1 шт. 

Экран – 1 шт. 

Мультимедийный проектор 

Epson – 1 шт. Доска 

 Практические занятия 8 

7 Дисциплина «Трудовое право»:  НГТУ, ауд. 6-333, 6-409 

(ноутбук Lenovo ideapad 310 

Intel core is7thGen, DDR4, 

wi-fi; МФУ Xerox 

VersaLinkB7030 PCL6, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H. Доска) 

 Практические занятия 4 

8 Дисциплина «Стандартизация ДОУ и 

архивного дела»: 

 НГТУ, ауд. 6-235, 6-401 

(мультимедийная 

аудитория). Рабочих мест 

студента – 14. Проектор 

Epson EB-X 31, экран 

настенный Lumien, ноутбук 

Lenovo ideapad 310 Intel core 

i3inside/DDR4. Wi-fi. ПО: 

Microsoft Windows 10, Adobe 

Reader, Microsoft Office 

Professional Plus 2007, Open 

Office 4.1.1, Adobe Acrobat 

Reader (FreeWare), 7-zip для 

Windows, Dr.Web 

 Практические занятия 8 



Интернет-сеть. 

Информационно-правовая 

система «Гарант-сервис»; 
E-library. Доска. 

9 Дисциплина «Логистические основы 

организации хранения документов»: 

 НГТУ, ауд. 6-235, 6-409 

(ноутбук Lenovo ideapad 310 

Intel core is7thGen, DDR4, 

wi-fi; МФУ Xerox 

VersaLinkB7030 PCL6, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H. Доска) 

 Практические занятия 8 

10 Дисциплина «Документная 

лингвистика»: 

 НГТУ, ауд. 6-431, кафедра 

«МИиФН» (ауд. 6-402): 

МФУ Canon F 1466000, 

МФУ Xerox Workcentrt 

PE114e, системный блок (3) 

RAMEC GALE i3-540, 

монитор Acer LCD, монитор 

BenQ FP 72Е, монитор BenQ 

senseye3LED GL2450, 

монитор Sumsung 2243SN, 

принтер Xerox Phaser 3150, 

принтер Sumsung ML-

3710ND Energstar, 

ПО Windows-Xp (пакеты 

Excel, Word,  Powerpoint, 

Архиватор 7ZIP). Интернет-

сеть. Доступ : 

информационно-правовая 

система «Гарант-сервис»;  

Электронная научная 

библиотека E-library. 

Телефонные аппараты 

(3 шт.). Доска. 

 Практические занятия 8 

11 Дисциплина «Методика рационализации 

делопроизводства»: 

 НГТУ, ауд. 6-431, 6-409 

(ноутбук Lenovo ideapad 310 

Intel core is7thGen, DDR4, 

wi-fi; МФУ Xerox 

VersaLinkB7030 PCL6, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H . Доска) 

 

НГТУ, ауд. 6-401 

(мультимедийная 

аудитория). Рабочих мест 

студента – 14. Проектор 

Epson EB-X 31, экран 

настенный Lumien, ноутбук 

Lenovo ideapad 310 Intel core 

i3inside/DDR4. Wi-fi. ПО: 

Microsoft Windows 10, Adobe 

Reader, Microsoft Office 

Professional Plus 2007, Open 

Office 4.1.1, Adobe Acrobat 

Reader (FreeWare), 7-zip для 

Windows, Dr.Web 

Интернет-сеть. 

Информационно-правовая 

 Практические занятия 8 



система «Гарант-сервис»; 
E-library. Доска. 

12 Дисциплина «Конфиденциальное 

делопроизводство»: 

 НГТУ, ауд. 6-431, кафедра 

«МИиФН» (ауд. 6-402): 

МФУ Canon F 1466000, 

МФУ Xerox Workcentrt 

PE114e, системный блок (3) 

RAMEC GALE i3-540, 

монитор Acer LCD, монитор 

BenQ FP 72Е, монитор BenQ 

senseye3LED GL2450, 

монитор Sumsung 2243SN, 

принтер Xerox Phaser 3150, 

принтер Sumsung ML-

3710ND Energstar, 

ПО Windows-Xp (пакеты 

Excel, Word,  Powerpoint, 

Архиватор 7ZIP). Интернет-

сеть. Доступ : 

информационно-правовая 

система «Гарант-сервис»;  

Электронная научная 

библиотека E-library. 

Телефонные аппараты 

(3 шт.). Доска. 

 Практические занятия 8 

13 Дисциплина «Архивный аутсорсинг»:  НГТУ, ауд. 6-333, 6-409 

(ноутбук Lenovo ideapad 310 

Intel core is7thGen, DDR4, 

wi-fi; МФУ Xerox 

VersaLinkB7030 PCL6, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H . Доска) 

 Практические занятия 8 

14 Дисциплина «Электронный 

документооборот»: 

 НГТУ, ауд. 6-131 

(компьютерный класс): 

12 рабочих мест, 

оборудованных моноблоком 

HP pro 3420 all-in-one/Intel 

Pentium g850 2.9/4 Gb 

RAM/HDD 500Gb/Intel HD 

Graphics/DVD-ROM. - ПО: 

Windows XP SP3, Windows 

8.1, Гарант, Консультант, 1с 

предприятие 8.1, 1с 

предприятие 7.2, 7-zip. 

Экран. Доска. 

 Практические занятия 8 

15 Дисциплина «Обеспечение 

сохранности, реставрация и 

консервация документов»: 

 НГТУ, ауд. 6-415, кафедра 

«МИиФН» (ауд. 6-402): 

МФУ Canon F 1466000, 

МФУ Xerox Workcentrt 

PE114e, системный блок (3) 

RAMEC GALE i3-540, 

монитор Acer LCD, монитор 

BenQ FP 72Е, монитор BenQ 

senseye3LED GL2450, 

монитор Sumsung 2243SN, 

принтер Xerox Phaser 3150, 

принтер Sumsung ML-

3710ND Energstar, 

 Практические занятия 8 



ПО Windows-Xp (пакеты 

Excel, Word,  Powerpoint, 

Архиватор 7ZIP). Интернет-

сеть. Доступ : 

информационно-правовая 

система «Гарант-сервис»;  

Электронная научная 

библиотека E-library. 

Телефонные аппараты 

(3 шт.). Доска. 

16 Дисциплина «Кадровое 

делопроизводство и архивы по личному 

составу»: 

 НГТУ, ауд. 6-415, 6-409 

(Ноутбук Lenovo ideapad 310 

Intel core is7thGen, DDR4, 

wi-fi; МФУ Xerox 

VersaLinkB7030 PCL6, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H . Доска) 

 Практические занятия 8 

 Курсовой проект + 

17 Дисциплина «Документоведение»:  НГТУ, ауд. 6-131 

(компьютерный класс): 

12 рабочих мест, 

оборудованных моноблоком 

HP pro 3420 all-in-one/Intel 

Pentium g850 2.9/4 Gb 

RAM/HDD 500Gb/Intel HD 

Graphics/DVD-ROM. - ОС: 

Windows XP SP3, Windows 

8.1, информационно-

правовая система «Гарант-

сервис», 1с предприятие 8.1, 

1с предприятие 7.2, 7-zip. 

Экран. Доска. 

 

НГТУ, ауд. 6-401 

(мультимедийная 

аудитория). Рабочих мест 

студента -14. Проектор 

Epson EB-X 31, экран 

настенный Lumien, ноутбук 

Lenovo ideapad 310 Intel core 

i3inside/DDR4. Wi-fi. ПО: 

Microsoft Windows 10, Adobe 

Reader, Microsoft Office 

Professional Plus 2007, Open 

Office 4.1.1, Adobe Acrobat 

Reader (FreeWare), 7-zip для 

Windows, Dr.Web. 

Интернет-сеть. Доступ: 

информационно-правовая 

система «Гарант-сервис»;  
Электронная научная 

библиотека E-library. Доска. 

 Практические занятия 8 

 Лабораторные занятия 8 

 Курсовая работа + 

18 Дисциплина «Архивоведение»:  НГТУ, 6-409 (Ноутбук 

Lenovo ideapad 310 Intel core 

is7thGen, DDR4, wi-fi; МФУ 

Xerox VersaLinkB7030 PCL6, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H . Доска) 

 Практические занятия 16 

 Курсовая работа + 



19 Учебная практика  

(ознакомительная) 

216 ООО «Язаки Волга», ГУ 

МВД России по 

Нижегородской области, 

ФКУ ИК-5 ГУФСИН России 

по Нижегородской области, 

ПАО «МТС», 

Нижегородский филиал 

ООО «Оптресурс», Россети 

Центр и Приволжье» - 

«Нижновэнерго». 

 

НГТУ: кафедра «МИиФН» 

(ауд. 6-402): МФУ Canon F 

1466000, МФУ Xerox 

Workcentrt PE114e, 

системный блок (3) RAMEC 

GALE i3-540, монитор Acer 

LCD, монитор BenQ FP 72Е, 

монитор BenQ senseye3LED 

GL2450, монитор Sumsung 

2243SN, принтер Xerox 

Phaser 3150, принтер 

Sumsung ML-3710ND 

Energstar, 

ПО Windows-Xp (пакеты 

Excel, Word,  Powerpoint, 

Архиватор 7ZIP). Интернет-

сеть. Доступ : 

информационно-правовые 

системы «Гарант-сервис»;  

Электронная научная 

библиотека E-library. 

Телефонные аппараты 

(3 шт.). Доска. 

20 Производственная практика 

(организационно-управленческая) 

216 ПАО «Русполимет», 

АО «Транснефть-Верхняя 

Волга», 

ФБУ «Нижегородский  

центр стандартизации, 

метрологии и испытаний», 

МКУ «Архив города 

Нижнего Новгорода»,   

ГКУ «Государственный 

общественно-политический 

архив Нижегородской 

области»,  

АО «Теплоэнерго», 

НПАО «Гидромаш». 

21 Производственная практика (НИР) 108 НГТУ, кафедра «МИиФН» 

(ауд.6-402): МФУ Canon F 

1466000, МФУ Xerox 

Workcentrt PE114e, 

системный блок (3) RAMEC 

GALE i3-540, монитор Acer 

LCD, монитор BenQ FP 72Е, 

монитор BenQ senseye3LED 

GL2450, монитор Sumsung 

2243SN, принтер Xerox 



Phaser 3150, принтер 

Sumsung ML-3710ND 

Energstar, ПО Windows-Xp 

(пакеты Excel, Word,  

Powerpoint, Архиватор 

7ZIP). Интернет-сеть. 

Доступ : информационно-

правовая система «Гарант-

сервис». Электронная 

научная библиотека E-

library.Телефонные аппараты 

(3 шт.). Доска. 

 

НГТУ: редакция научной 

литературы  

(ауд. 1-363/3: ноутбук 

Lenovo ideapad 310 Intel core 

is7thGen, DDR4, wi-fi. ; 

МФУ Xerox VersaLinkB7030 

PCL6, OxfordRoad, Uxbridge 

UB8 1H (ч/б), МФУ Xerox 

VersaLinkС7020, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H (цв.); моноблок Lenovo 

ideacentre, FOBY00GPRK, 

MP150LQV (2шт.) 

22 Производственная практика 

(преддипломная практика) 

216 ПАО «Ростелеком»; 

ГКУ «Государственный 

общественно-политический 

архив Нижегородской 

области», МКУ «Архив 

города Нижнего Новгорода»,   

ООО «Бултен Рус», 

Межрегиональный филиал 

ФКУ «Центр по 

обеспечению деятельности 

казначейства России» в 

г. Нижнем Новгороде, 

ГКОУ «Краснобаковская 

специальная 

(коррекционная) школа-

интернат, ООО 

«Волготрансгаз», ООО 

"Керженецкие просторы". 
23 Подготовка и зашита ВКР 324 

 
НГТУ: редакция научной 

литературы  

(ауд. 1-363/3 : ноутбук 

Lenovo ideapad 310 Intel core 

is7thGen, DDR4, wi-fi. ; 

МФУ Xerox VersaLinkB7030 

PCL6, OxfordRoad, Uxbridge 

UB8 1H (ч/б), МФУ Xerox 

VersaLinkС7020, 

OxfordRoad, Uxbridge UB8 

1H (цв.); моноблок Lenovo 

ideacentre,  

FOBY00GPRK, MP150LQV 

(2шт.)  



 
 

НГТУ, кафедра «МИиФН» 

(ауд.6-402), 

МФУ Canon F 1466000, 

МФУ Xerox Workcentrt 

PE114e, системный блок (3) 

RAMEC GALE i3-540, 

монитор Acer LCD, монитор 

BenQ FP 72Е, монитор BenQ 

senseye3LED GL2450, 

монитор Sumsung 2243SN, 

принтер Xerox Phaser 3150, 

принтер Sumsung ML-

3710ND Energstar, 

ПО Windows-Xp (пакеты 

Excel, Word,  Powerpoint, 

Архиватор 7ZIP). Интернет-

сеть. Информационно-

правовая система «Гарант-

сервис»; E-library. 

Телефонные аппараты 

(3 шт.). Доска. 
 
 

НГТУ, ауд. 6-401 

(мультимедийная 

аудитория). Рабочих мест 

студента - 14. Проектор 

Epson EB-X 31, экран 

настенный Lumien, ноутбук 

Lenovo ideapad 310 Intel core 

i3inside/DDR4. Wi-fi. ПО: 

Microsoft Windows 10, Adobe 

Reader, Microsoft Office 

Professional Plus 2007, Open 

Office 4.1.1, Adobe Acrobat 

Reader (FreeWare), 7-zip для 

Windows, Dr.Web. 

Интернет-сеть. Доступ: 

информационно-правовая 

система «Гарант-сервис»;  
Электронная научная 

библиотека E-library. Доска. 

 

Адреса помещений, подтверждающих наличие материально-технического 

обеспечения, с перечнем основного оборудования, перечислены в сведениях о 

материально-техническом обеспечении ОП ВО и в договорах о практической подготовке 

обучающихся, заключенных с профильными организациями. 
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