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Учебная практика включает прохождение следующих этапов:
1. Организационный этап (инструктаж по соблюдению правил противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности, санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов);
2. Подготовительный этап (знакомство с профилем деятельности организации в целом и со структурой подразделения прохождения практики);
3. Исследовательский этап (изучение нормативных документов, регламентирующих деятельность организации. Изучение локальных нормативных актов, регламентирующих делопроизводство в организации);
4. Аналитический этап (обработка и анализ полученной информации об объекте практики, предложения и рекомендации).

Отчет.
1. Краткая справка об исследуемой организации «…»
Составить краткое описание организации (базы практики), обратив внимание на его организационно-правовую форму, виды лицензий, рейтинги, указать приоритетные виды деятельности.

2. Организационная структура исследуемой организации «…»
Проанализировать организационную структуру организации и составить управленческую схему с описанием функций и задач основных структурных подразделений организации.

3. [bookmark: _GoBack]Нормативно-правовое регулирование делопроизводства и профессиональные компетенции делопроизводителя.
Ознакомиться с работой подразделений, изучить нормативные документы, регламентирующие деятельность организации. Изучить локальные нормативные акты, регламентирующие делопроизводство в организации:
· Инструкция по делопроизводству;
· Табель унифицированных форм документов;
· Альбом форм документов организации;
· Должностная инструкция делопроизводителя.

4. Выводы и предложения по итогам прохождения учебной практики.
Сформулировать ключевые выводы по каждому из этапов прохождения практики.
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