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1. Введение 

В соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом сред-

него профессионального образования по специальности 08.02.14 «Эксплуатация и обслужи-

вание многоквартирного дома», утвержденного приказом Минпросвещения России от 

12.12.2022 № 1097 и примерной основной образовательной программы СПО, разработанной, 

с учетом направленности на удовлетворение потребностей регионального рынка труда и ра-

ботодателей, Производственная практика  ПП 01 является обязательной и проводится для за-

крепления и развития теоретических знаний, полученных после изучения дисциплин Про-

фессионального цикла ПМ 1 «Организация документационного сопровождения управления 

многоквартирными домами и взаимодействия с собственниками помещений и первичными 

трудовыми коллективами».  

Вид практики – Производственная. 

Способ проведения – стационарная. 

Форма проведения Производственной практики – дискретная (концентрированная), 

выделенная в календарном учебном графике непрерывного периода учебного времени для 

проведения практики. 

Методами проведения Производственной ознакомительной практики  являются: 

- работа по составлению каталога литературных источников для изучения вопросов, 

включенных в программу практики; 

- проработка вопросов, предусмотренных программой практики, сравнительный ана-

лиз изученного материала, формирование выводов и предложений; 

- консультирование у руководителя практикой по интересующим вопросам, связанных 

с прохождением практики; 

- выполнение необходимых действий, связанных с освоением профессиональных ком-

петенций; 

- подготовка и защита отчета по практике. 

Сроки проведения практики определяются графиком учебного процесса и учебным 

планом: 1 неделя. 

 

 2.  Цели и задачи практики 

Цель: Освоение компетенций в области организация документационного сопровож-

дения управления многоквартирными домами и взаимодействия с собственниками поме-

щений и первичными трудовыми коллективами 

Задачи:  

– Изучение документооборота сопровождающего управления многоквартирными 

домами; 

– изучение опыта взаимодействия с собственниками помещений и первичными тру-

довыми коллективами 

Вид профессиональной деятельности:  

Организация документационного сопровождения управления многоквартирными 

домами и взаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовыми коллек-

тивами. 

Практика предусматривает выполнение индивидуального задания обучающимися. 

 

3. Требования к результатам освоения практики 

В ходе прохождения практики обучающийся должен 

иметь практический опыт: 

Оформления и ведения технической и иной документации, а также документов, сви-

детельствующих об исполнении требований нормативных правовых актов Российской Фе-

дерации к осуществлению деятельности, связанной с управлением многоквартирными до-

мами. Сбора, обработки и обновления необходимой информации по каждому собственнику 



и нанимателю помещений в многоквартирном доме, а также по лицам, использующим об-

щее имущество в многоквартирном доме на основании договоров. Регистрации и осуществ-

ления предварительной записи собственников и пользователей жилых помещений много-

квартирных домов (заявителей) на личный прием, по удаленным каналам коммуникации, а 

также оказание иной помощи заявителям по вопросам, связанным с управлением много-

квартирным домом. Контроля подбора кадров, его расстановки и целесообразного исполь-

зования при формировании определения вида деятельности первичных трудовых коллек-

тивов на основе психологии сотрудничества. Выдачи заданий персоналу на выполнение ра-

бот по обслуживанию общедомового имущества. Организации расчетов и формирование 

итоговых документов с потребителями и поставщиками жилищно-коммунальных ресурсов, 

определенных условиями договора управления. Рассмотрения жалоб и информирование 

собственников и нанимателей помещений по вопросам оплаты, качества, тарифов и стои-

мости жилищно-коммунальных услуг, содержания и ремонта общего имущества. Проведе-

ния и планирования мероприятий по снижению задолженности за жилищно-коммунальные 

услуги 

уметь: 

Составлять, оформлять и регистрировать документацию по управлению многоквар-

тирными домами для структурных подразделений и организации в целом. 

Оформлять акты приема-передачи документации по управлению многоквартир-

ными домами. 

Использовать современные программные продукты, информационные технологии 

для ведения, учета, хранения, перевода в электронный вид технической и иной документа-

ции, и осуществления коммуникаций в организации.  

Обобщать и систематизировать информацию о собственниках и пользователях по-

мещений в многоквартирном доме. 

Вести прием граждан по вопросам регистрационного учета и информированию по 

задолженности за жилищно-коммунальные услуги. 

Использовать специализированные программные приложения и информационно-те-

лекоммуникационную сеть Интернет для сбора информации о собственниках и пользовате-

лях помещений и осуществления коммуникаций в организации. 

Обеспечивать информационное сопровождение и предоставлять заявителям акту-

альную информацию общего характера о деятельности и исполнении обязательств по 

управлению многоквартирным домом. 

Использовать эффективные формы сбора информации о собственниках и пользова-

телях помещений в многоквартирном доме. 

Обобщать, вносить и систематизировать информацию о запросах собственников и 

нанимателей помещений в многоквартирном доме. 

Проводить общие собрания собственников помещений многоквартирного дома. 

Согласовывать с ответственными представителями собственников помещений про-

екты договоров, планов работ, документов, связанных с управлением многоквартирным до-

мом, для рассмотрения общим собранием собственников помещений. 

Проводить совместную работу с ответственными представителями собственников 

по контролю объемов и качества жилищно-коммунальных услуг и по профилактике нару-

шений правил пользования жилыми помещениями. 

Выбирать оптимальные формы коммуникаций при организации работы с персона-

лом. 

Анализировать деятельность персонала организации, принимать решения по опти-

мизации деятельности структурных подразделений в соответствии с их задачами и функци-

ями. 

Взаимодействовать с коллегами для решения рабочих задач и управлять конфликт-

ными ситуациями в процессе делового общения. 



Выбирать оптимальные формы коммуникаций при организации работы с первич-

ными трудовыми коллективами. 

Применять программные средства для оформления и осуществления за потреблен-

ные коммунальные ресурсы, оказанные услуги и выполненные работы в многоквартирном 

доме. 

Осуществлять выдачу документов, перечень которых указан в договоре управления, 

лицам, имеющим право на получение таких документов. 

Осуществлять расчет и корректировку размера платы за содержания и ремонт об-

щего имущества, жилищно-коммунальные услуги. 

Выбирать оптимальные формы коммуникации при рассмотрении жалоб и обраще-

ний собственников и нанимателей помещений услуг и содержания и ремонта общего иму-

щества 

обладать знаниями: 

Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям поме-

щений в многоквартирных домах. 

Способов оплаты жилищно-коммунальных услуг. 

Нормативных правовых актов, методических документов, регламентирующих дея-

тельность по управлению многоквартирными домами. 

Нормативных правовых актов, методических документов, регламентирующих дея-

тельность по начислению за жилищно-коммунальные услуги. 

Основ психологии и конфликтологии 

Квалификационных требований к персоналу, осуществляющему деятельность по 

управлению многоквартирным домом. 

Основ гражданско-правовых отношений и требования миграционного законодатель-

ства Российской Федерации. 

Основ психологии и конфликтологии.  

Этики делового общения. 

Жилищного законодательства Российской Федерации в области управления, содер-

жания и ремонта многоквартирных домов. 

Нормативных правовых актов, регламентирующих участие представителей соб-

ственников в управлении многоквартирными домами. 

Нормативных правовых актов, регламентирующих организацию, проведение, под-

ведение итогов и документирование и хранение решений общих собраний. 

Основ документоведения, конфликтологии и психологии сотрудничества с соб-

ственниками помещений по вопросам управления многоквартирными домами. 

Основ и требований Российской Федерации в области защиты персональных данных 

и миграционного законодательства. 

Основ документоведения, внутренних стандартов и методических документов в 

сфере коммуникации с пользователями жилых помещений. 

Основ конфликтологии.  

Технологий обработки документов и информации с использованием вычислитель-

ной техники, современных средств коммуникаций, в том числе в информационно-телеком-

муникационной сети Интернет. 

Нормативных правовых, методических и инструктивных документов, регламенти-

рующих деятельность по управлению многоквартирными домами. 

Состава технической и иной документации по управлению многоквартирными до-

мами. 

Правил и требований к оформлению технической и иной документации по управле-

нию многоквартирными домами. 

Правил деловой переписки и письменного этикета. 

 

 



4. Перечень осваиваемых компетенций 
Код Наименование результата практики 

ПК 1.1 Ввести и осуществлять прием-передачу, учет и хранение техниче-

ской и иной документацию, связанной с управлением многоквартир-

ными домами используя нормативные, правовые, методические и ин-

структивные документы 
ПК 1.2. Организовывать работу по регистрационному учету пользователей и 

по обращениям потребителей жилищно-коммунальных услуг много-

квартирных домов 
ПК 1.3 Осуществлять оперативное информирования о деятельности органи-

зации по управлению многоквартирными домами и обеспечить ком-

муникаций с собственниками помещений по вопросам управления 

многоквартирными домами 
ПК 1.4 Организовывать работу первичных трудовых коллективов по обслу-

живанию общедомового имущества 
ПК 1.5  Организовывать проведение расчетов с потребителями и поставщи-

ками жилищно-коммунальных услуг 

 

 

5. Обязанности обучающегося-практиканта 

В течение всего срока прохождения практики обучающийся-практикант обязан: 

- строго соблюдать правила охраны труда; 

- знать и соблюдать сроки прохождения практики; 

- полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

- строго выполнять указания руководителя  практики и действовать в соответствии 

с правилами техники безопасности; 

- своевременно и качественно оформлять всю документацию, связанную с выполне-

нием задания и прохождением практики; 

- в установленный срок представить руководителю практики письменный отчет по 

установленной форме о выполнении всех заданий и пройти аттестацию по итогам практики. 

 

6. Обязанности руководителя практики от университета 

Руководитель практики от кафедры:  

- обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед началом прак-

тики (проведение собраний; инструктаж о порядке прохождения практики; инструктаж по 

охране труда и технике безопасности и т.д.);  

- разрабатывает индивидуальные задания для обучающихся, выполняемые в период 

практики;  

- несёт ответственность за соблюдение обучающимися правил техники безопасности 

при прохождении практики;  

- осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики и соответ-

ствием ее содержания требованиям программы практики;  

- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими индивиду-

альных заданий;  

- оценивает результаты прохождения практики обучающимися, организует аттеста-

цию их по итогам практики с оформлением зачетной ведомости. 
 

7. Структура и содержание практики 

 

Основной целью Производственной ПП 01 практики является ознакомление сту-

дента с предметной областью деятельности» и получение первичных профессиональных 

умений и навыков.  



Практика ориентирована на выполнение самостоятельной работы, которая структу-

рируется по видам работ, относящихся к этапам практики.  

Общая структура практики предусматривает 3 этапа:  

1 этап (подготовительный).  Подготовительный этап, как правило, включает следующие 

мероприятия:  

1. Проведение   установочной конференции для ознакомления обучающихся:  

- с программой практики; 

- этапами ее проведения;  

- с требованиями при ее прохождении;  

- с формой и содержанием отчетной документации; 

- с требованиями, которые предъявляются к обучающимся;  

- используемой документацией. 

2. Определение и закрепление за обучающимися индивидуальных заданий на прак-

тику. Обучающимся предоставляется возможность предварительно определиться с обла-

стью исследований. 

3. Прохождение обучающимися инструктажа по технике безопасности. 

2 этап (основной).  

1. Работа по составлению каталога литературных источников для изучения вопро-

сов, включенных в программу практики.  

2. Проработка вопросов, предусмотренных программой практики, сравнительный 

анализ изученного материала, формирование выводов и предложений. 

3. Консультирование у руководителя практики по интересующим вопросам, связан-

ным с прохождением практики. 

4. Выполнение индивидуального задания 

3 этап (заключительный). Составление отчета о прохождении практики. Проведение 

итоговой конференции.   

 

8. Задания и порядок их выполнения 

За время прохождения практики обучающийся выполняет задание, содержание ко-

торого может предусматривать выполнение совокупности конкретных работ, определяе-

мых руководителем практики.  

Примерные темы индивидуальных заданий: 

 Оформление и ведение технической и иной документации, а также докумен-

тов, свидетельствующих об исполнении требований нормативных правовых 

актов Российской Федерации к осуществлению деятельности, связанной с 

управлением многоквартирными домами.  

 Сбор, обработка и обновление необходимой информации по каждому соб-

ственнику и нанимателю помещений в многоквартирном доме, а также по ли-

цам, использующим общее имущество в многоквартирном доме на основании 

договоров.  

 Регистрация и осуществление предварительной записи собственников и поль-

зователей жилых помещений многоквартирных домов (заявителей) на лич-

ный прием, по удаленным каналам коммуникации, а также оказание иной по-

мощи заявителям по вопросам, связанным с управлением многоквартирным 

домом.  

 Контроль подбора кадров, его расстановки и целесообразного использования 

при формировании определения вида деятельности первичных трудовых кол-

лективов на основе психологии сотрудничества.  

 Выдача заданий персоналу на выполнение работ по обслуживанию общедо-

мового имущества.  



 Организация расчетов и формирование итоговых документов с потребите-

лями и поставщиками жилищно-коммунальных ресурсов, определенных 

условиями договора управления.  

 Рассмотрение жалоб и информирование собственников и нанимателей поме-

щений по вопросам оплаты, качества, тарифов и стоимости жилищно-комму-

нальных услуг, содержания и ремонта общего имущества.  

 Проведение и планирование мероприятий по снижению задолженности за 

жилищно-коммунальные услуги  

Перечень тем может быть дополнен темой, предложенной обучающимся.  Для 

утверждения самостоятельно выбранной темы обучающийся должен мотивировать ее вы-

бор и представить руководителю практики примерный план написания отчета. 

 

9. Форма предоставления отчета по практике 

Формой отчетности по практике является письменный отчет. 

На протяжении всего периода прохождения практики обучающийся должен в соот-

ветствие с заданием собирать и обрабатывать необходимый материал, а затем представить 

его в виде оформленного отчета руководителю. Отчет составляется в соответствии с про-

граммой практики. 

В отчете отражаются результаты выполнения индивидуального задания, получен-

ного от руководителя. В конце отчета приводятся краткие выводы о результатах практики. 

Материалы в отчете должны быть изложены последовательно, лаконично, логически 

связаны.  

Рекомендуется следующий порядок размещения материалов в отчете: 

титульный лист является первой страницей отчета о прохождении практики; 

индивидуальное задание на практику; 

основная часть должна содержать: основную цель работы; описание проведенных 

исследований с указанием их направления, видов, методов и способов осуществления; ха-

рактеристику результатов исследований; 

заключение должно содержать: оценку полноты поставленных задач; 

список литературы включает только те источники, которые анализировались или 

использовались в тексте; 

приложения (при необходимости). 

Выполненный и правильно оформленный отчет сдается руководителю практики для 

установления полного соответствия его необходимым требованиям, с возможностью дора-

ботки. 

Защита отчета по практике проводится в установленные сроки. 

После проведения итоговой конференции студенту выставляется зачет руководите-

лем практики от университета. В процессе защиты выявляется уровень результатов прак-

тики, оценивается полнота и правильность ответов на задаваемые вопросы. 

 

10. Критерии выставления оценок 

При проверке  отчета, оцениваются: 

 правильность выполнения заданий; 

 последовательность изложения материала; 

 правильность оформление отчета. 

             При защите отчета оцениваются: 

 четкое изложение материала; 

 умение ориентироваться в тексте работы; 

 правильность ответов на дополнительные вопросы по теме отчета; 

 наличие презентации по материалам отчета 

Критерии оценивания ответов обучающегося во время защиты отчета о практике:  

Критерии выставления оценок: 



Оценка «зачтено» выставляется, если обучающийся выполнил в установленный 

срок и на высоком уровне все задания практики, проявил самостоятельность, творческий 

подход и инициативу, представил дневник практики. При защите практики: логически 

верно, аргументировано и ясно давал ответы на поставленные вопросы; демонстрировал 

понимание сущности и социальной значимости своей будущей профессии, интерес к ней; 

демонстрировал умение принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях, 

нести за них ответственность;  

или, если обучающийся выполнил в срок все задания практики, предусмотренные 

программой практики, проявил самостоятельность, представил дневник практики. В отве-

тах дал подробное, не конкретное/краткое описание заданий практики, сделал слабые вы-

воды и предложения (в выводах и предложениях отсутствует конкретность). Отчетная до-

кументация оформлена в соответствии с требованиями, подобраны необходимые приложе-

ния. 

или, если обучающийся выполнил все задания, но не проявил глубоких теоретиче-

ских знаний и умений применять их на практике. В установленные сроки представил днев-

ник. В ответах дал поверхностное, неполное описание заданий практики, приложил не все 

документы, провел исследовательскую и/или аналитическую работу, отсутствуют выводы 

и/или предложения. 

Оценка «не зачтено» выставляется, если обучающийся не выполнил программу 

практики и/или не представил в срок отчетную документацию. Его ответ не позволяет сде-

лать вывод о том, что он овладел начальным профессиональным опытом и профессиональ-

ными компетенциями по направлениям: выполнены не все задания, нарушена логика изло-

жения. 

 

11. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

11.1 Перечень основной литературы: 

1. Жилищный кодекс РФ. 

2. Градостроительный кодекс РФ. 

3. Ермолаев, Е. Е. Управление жилищно-коммунальным комплексом Электронный 

ресурс : Учебно-методическое пособие / Е. Е. Ермолаев, М. Ф. Хайруллин. - Управ-

ление жилищно-коммунальным комплексом,2022-03-31. - Самара : Самарский гос-

ударственный технический университет, ЭБС АСВ, 2016. - 115 с. - Книга нахо-

дится в премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - ISBN 978-5-9585-0689-7, экземпляров 

неограничено 

4. Гребенникова,, А. А. Организация муниципального управления в сфере жилищно-

коммунального хозяйства и градостроительства : монография / А. А. Гребенни-

кова. - Организация муниципального управления в сфере жилищно-коммуналь-

ного хозяйства и градостроительства,Весь срок охраны авторского права. - Элек-

трон. дан. (1 файл). - Саратов : Вузовское образование, 2021. - 84 с. - электронный. 

- Книга находится в премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - ISBN 978-5-4487-0753-7, 

экземпляров неограничено 

5. Драпалюк,, Д. А. Анализ производства, контроль качества, безопасность труда и 

экспертиза сметной документации в строительстве : учебно-методическое пособие 

/ Д. А. Драпалюк, С. Д. Николенко, О. А. Куцыгина. - Анализ производства, кон-

троль качества, безопасность труда и экспертиза сметной документации в строи-

тельстве,2031-06-07. - Электрон. дан. (1 файл). - Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2021. 

- 246 с. - электронный. - Книга находится в премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - 

ISBN 978-5-4497-1077-2, экземпляров неограничено 



 

11.2 Перечень дополнительной литературы  

6. Терентьева, Н. Ю. Организация и управление жилищно-коммунальным комплек-

сом : учебное пособие / Н. Ю. Терентьева. — Иркутск : ИрГУПС, 2018. — 128 с. 

— Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/117560 

7. Сайманова, О. Г. Организация содержания, ремонта и модернизации объектов жи-

лищно-коммунального комплекса : учебно-методическое пособие / О. Г. Сайма-

нова. — Самара : Самарский государственный технический университет, ЭБС 

АСВ, 2016. — 70 c. — ISBN 978-5-9585-0683-5. — Текст : электронный // Цифро-

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

https://www.iprbookshop.ru/62892.htm 

 

11.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет»  

1. http://www.library.stavsu.ru/ – вузовская ЭБ на платформах «MARK-SQL». 

2. http://catalog.ncstu.ru/ – вузовская ЭБ на платформах «Фолиант». 

3. http://www.biblioclub.ru/ – ЭБС «Университетская библиотека онлайн». 

4  http://www.dailystroy.ru/ – Аналитический сайт по строительству 

5 http://www.gkh-reforma.ru – Сайт реформы жилищно-коммунального хозяйства 

6 http://www.gosstroy.gov.ru/ – Сайт министерства строительства РФ. 

7 http://www.i-stroy.ru/ – Аналитический сайт по строительству 

8 http://www.kdo.ru/ – Сайт аналитического центра «Квартира, дача офис». 

9 http://www.kommunalka.info/ – Сайт о работе коммунальной сферы 

10 http://www.library.stavsu.ru/ - Вузовская ЭБ на платформах «MARK-SQL»   

11 http://www.minregion.ru/ – Сайт министерства регионального развития РФ. 

12 http://www.urbaneconomics.ru/ – Сайт института экономики городского развития 

 

 

http://www.library.stavsu.ru/
http://catalog.ncstu.ru/
http://www.biblioclub.ru/
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