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1. ВИД, ТИП, СПОСОБ, ФОРМА ПРОВЕДЕНИЯ,
ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ

Вид практики: учебнаяТип практики: практика по получению первичных профессиональныхумений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельностиСпособ проведения: стационарная.Форма проведения: дискретно - путем чередования в календарномучебном графике периодов учебного времени для проведения практик спериодами учебного времени для проведения теоретических занятийЦели практики по получению первичных профессиональныхумений и навыков, в том числе научно-исследовательской деятельности:- получение информации и приобретение первых практическихнавыков, связанных с выбранным направлением:- ознакомление с видами документов, создаваемых в организации,- изучение систем документации, функционирующих в организации,- приобретение практических навыков по составлению и оформлениюразличных видов документов;- приобретение первичных профессиональных умений и навыковоформления документов с использование компьютерных технологий;- изучение структуры и организации ДОУ базы практики (предприятия,учреждения, организации, фирмы).
Задачи практики:- закрепить теоретический материал по профильным дисциплинамспециальности;- составлять и оформлять документы УСОРД;- изучить структуру и организацию работы ДОУ базового предприятия,учреждения, организации, фирмы;- развивать и совершенствовать умения осуществления профессиональнойдеятельности в области информационных технологий;- развивать творческую самостоятельность и инициативу.
2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОПОП
Практика входит в раздел основной образовательной программы понаправлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение. Онапредставляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированныхна профессионально-практическую подготовку обучающихся.Практика проводится после изучения дисциплины Документоведение,желательно в органах государственной власти и местного самоуправления.

http://pandia.ru/text/category/professionalmznaya_deyatelmznostmz/
http://pandia.ru/text/category/professionalmznaya_deyatelmznostmz/
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Студенты, заключившие договоры с будущими работодателями, могутпроходить практику в этих организациях. При наличии вакантныхдолжностей студенты могут зачисляться на них, если работа соответствуеттребованиям программы практики.С момента зачисления студентов в период практики в качествепрактикантов на рабочие места на них распространяются правила охранытруда и правила внутреннего распорядка, действующие в организации.Для руководства практикой студентов назначаются сотрудникибазового предприятия (учреждения, организации, фирмы) для прохожденияпрактики. Общее руководство и координацию деятельности студентов ибазовых организаций осуществляет руководитель практики, которыйназначается из числа преподавателей кафедры.Все вопросы, касающиеся организации практики, студенты решают садминистрацией предприятия, (учреждения, организации, фирмы) ируководителем практики от института.Продолжительность рабочего дня студентов при прохождениипрактики в организации составляет для студентов от 18 лет и старше не более40 часов в неделю.

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ,СООТНЕСЕННЫЕ С УСТАНОВЛЕННЫМИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙПРОГРАММЕ ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ.
В результате освоения дисциплины обучающиеся должныдемонстрировать следующие результаты:

Наименованиекомпетенций Индикаторы сформированности компетенцийзнать уметь владеть
ОК-6–способностьработать в коллективе,толерантно воспринимаясоциальные, этнические,конфессиональные икультурные различия;ОК-7 – способность ксамоорганизации исамообразованию;ОК-10 – способность киспользованию основныхметодов, способов исредств получения,хранения, переработкиинформации;ОПК-1 – способностьиспользоватьтеоретические знания иметоды исследования на

- документооборотв органахгосударственнойвласти и местногосамоуправления;- системыхранения текущейи ретроспективнойдокументации;- законодательныеи нормативно-методическиематериалы подокументированиюи организацииработы сдокументами;- критерии ипринципы оценки

- разрабатыватьорганизационные инормативно-методическиедокументы подокументационномуобеспечениюуправления;- составлять иоформлять любыевиды документов;- проектироватьунифицированныеформы документов;- организоватьконтроль надисполнением;- работать стехническими

-навыкамиподготовкиуправленческихдокументов иведения деловойпереписки (ПК-25);-навыкамиобработкидокументов навсех этапахдокументооборота,систематизации,составленияноменклатуры дел(ПК26);-навыками учета иобеспечениясохранности

http://pandia.ru/text/category/normativnie_materiali/
http://pandia.ru/text/category/normativnie_materiali/
http://pandia.ru/text/category/normativnie_materiali/
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4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
Общая трудоемкость практики по документоведению составляет 3зачетных единиц (108 часов) 2 семестр (2 недели).Общая трудоемкость практики по архивоведению составляет 3зачетных единиц (108 часов) 4 семестр (2 недели)Практика для обучающихся очной формы обучения осуществляется ворганах государственной власти и местного самоуправления. Студенты,заключившие договоры с будущими работодателями, могут проходитьпрактику в этих организациях. Для заочной формы обучения осуществляетсяпрохождение учебной практики по месту работы (с предоставлением справкис места работы) или на кафедре КГИК.Практика по документоведению в соответствии с рабочим учебнымпланом проводится 2 семестр, 1 курс (2 недели).Практика по архивоведению в соответствии с рабочим учебным планомпроводится 4 семестр, 2 курс (2 недели)

Таблица «Структура и содержание практики»

практике;Пк-25 - владениенавыками подготовкиуправленческихдокументов и веденияделовой перепискиПК-26 - владениемнавыками обработкидокументов на всехэтапахдокументооборота,систематизации,составленияноменклатуры делПК-27 способностьюпринимать участие вработе по проведениюэкспертизы ценностидокументовПК-28 - владениемнавыками учета иобеспечения сохранностидокументов в архиве

ценностидокументов ипорядокопределениясроков иххранения;- новейшиеинформационныетехнологии;- современныетехническиесредствауправления;

средствами;- осуществлятьсоциально-психологическоерегулирование втрудовыхколлективах.

документов вархиве (ПК-28)
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(Разделы (этапы) практики – подготовительный, основной, заключительный,производственный, экспериментальный, исследовательский, обработка и анализполученной информации, подготовка отчета и др.).
5.ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯОБУЧЕНИЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
5.1. Текущий контроль обучения и оценочные средстваТекущий контроль прохождения практики производится в следующихформах:- устный опрос,- проверка самостоятельной работы,-индивидуальные консультации,- собеседование.Вопросы для устного опросаПрактика по документоведению

сем
ест
р нед
еля

Виды работы на практике, включаясамостоятельную работу обучающегося

Формытекущегоконтроля ипромежуточ-нойаттестации

Форми-руемыекомпе-тенции

Объемчасов /з.е.

Раздел (этап) практики

2

Практика по документоведению
Знакомство с должностными инструкциямиработников службы ДОУЗнакомство с Положением о службе ДОУПодготовка проектов документовРегистрация документовЗнакомство с номенклатурой дел

ОК6; ОК7;ОК-10;ОПК-1; ПК-25; ПК-26;ПК-27; ПК-28

108/3
Раздел (этап) практики

4
Практика по архивоведениюЗнакомство с Положением об архивеЗнакомство с должностными инструкциямиработников архиваПодготовка дел к передаче в архив

ОК6; ОК7;ОК-10;ОПК-1; ПК-25; ПК-26;ПК-27; ПК-28зачет 108/3
ВСЕГО: 216/6
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Оформление и содержание должностных инструкций работников службыДОУОформление и содержание Положения о службе ДОУТехнология подготовки проектов документовОрганизация регистрации документовОформление и содержание Номенклатуры дел

Технология подготовки дел к передаче в архивОформление акта передачи дел на архивное хранениеОформление заседаний комиссии по экспертизе ценности документовОформление и содержание Номенклатуры дел архива

Примерные задания для самостоятельной работы (по этапампрактики)
Знакомство с должностными инструкциями работников службы ДОУЗнакомство с Положением о службе ДОУПодготовка проектов документовРегистрация документовЗнакомство с номенклатурой дел

Подготовка дел к передаче в архив
Вопросы для собеседования (по этапам практики)
Какие разделы содержатся в должностных инструкциях работниковслужб ДОУ?Какие разделы содержит в себе Положение о службе ДОУ и архива?Какими нормативными документами регламентируется деятельностьслужбы ДОУ и архив?Какие регистрационные формы применяются в организации?Какие документы составляют документооборот организации?Какие наименования дел содержит номенклатура дел?
Промежуточная аттестация и оценочные средства
Промежуточная аттестация по результатам семестра попрохождению практики осуществляется в форме зачета на основанииотчета обучающегося об учебной практике и отзыва руководителя практики

Практика по архивоведениюОформление и содержание Положения об архивеОформление и содержание должностных инструкций работников архива

Знакомство с Положением об архивеЗнакомство с должностными инструкциями работников архива
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Отчет об учебной практике является отчетным документом о еепрохождении. Отчет о практике составляется на основании рабочейпрограммы практики, индивидуального плана практики, дневника практикиобучающегося.

5.3. Методические материалы, определяющие процедуруоценивания знаний, умений и навыков и (или) опыта деятельности,характеризующих этапы формирования компетенций .В течение первой недели по окончании практики студент долженпредоставить следующую отчетную документацию:
 дневник практики, заверенный руководителем организации илисотрудником-руководителем практики; отчет о прохождении практики; отзыв-характеристику (приложение 1).

Дневник содержит:
 титульный лист (приложение 2); содержание дневника в табличной форме, с отметками о выполненнойработе, указание даты (приложение 3)

Отчет о прохождении практики содержит:
 титульный лист (приложение 4); структура базы практики (предприятия, учреждения, организации,фирмы), функции службы ДОУ, (секретаря, архивиста, менеджера поперсоналу), функциональные обязанности документоведа (делопроизводителя,секретаря, менеджера по персоналу, архивиста); организация документооборота, особенности ДОУ; особенности документирования управленческих действий; выводы, рекомендациями по профессиональному совершенствованию; образцы документов.

ИТОГИ И КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗА ПРАКТИКУ
По итогам практики студенту выставляется дифференцированныйзачет. В итоговой оценке за практику учитывается:

 уровень теоретического осмысления студентами практическойдеятельности (цель, задачи, содержание); степень сформированности профессиональных умений;
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 уровень профессиональной направленности будущего специалиста; егосоциальной активности (интерес к избранной специальности,активность, ответственное отношение к работе и т.д.).«Отлично» ставится студенту, который выполнил в срок и на высокомуровне с проявлением самостоятельности, творчества, инициативы весьнамеченный объем работы, требуемый программой практики.

«Хорошо» ставится студенту, который полностью выполнилпрограмму практики, не допуская ошибки в основных видахпрофессиональной деятельности.
«Удовлетворительно» ставится студенту, который выполнилпрограмму практики, не допуская ошибки в основных видахпрофессиональной деятельности.
«Неудовлетворительно» ставится студенту, который не выполнилпрограмму и проявил безответственное отношение к практике.
В случае невыполнения программы, нарушения трудовой дисциплины,студент может быть отстранен от практики. Студент, отстраненный отпрактики, или работа которого признана в ходе практикинеудовлетворительной, считается не выполнившим учебный план семестра.Оценка по практике или зачет приравнивается к оценкам (зачетам) потеоретическому обучению и учитывается при подведении итоговуспеваемости студентов.
Студенты, не выполнившие программу практики по уважительнойпричине, направляются на практику вторично в свободное от учебы время.
Студенты, не выполнившие программу практики без уважительнойпричины или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены изучебного заведения как имеющие академическую задолженность в порядке,предусмотренном уставом вуза.

На конференции, посвященной итогам практики, проводится открытоеобсуждение работ и презентация лучших материалов.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Отзыв-характеристика
Студент___________________
Группы ______________________
Факультета____________________

Содержание отзыва:
сроки прохождения практики;
полнота изучения всех вопросов, предусмотренных программойпрактики;
проявления студентом самостоятельности, активности, творческогоподхода к работе, дисциплинированности;
участие студента в текущей работе предприятия (организации),решения задач;
трудности, препятствующие нормальному прохождению практики.

Замечания и пожелания выпускающей кафедре по организации, содержаниюи уровню подготовки студента.

Руководитель практикой от организации
Должность, фамилия, подпись, печать
Адрес предприятия_______________________________________
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2

ФГБОУ ВО Краснодарский государственный институт культуры

Кафедра документоведения и проектной деятельности

Дневник практики

Студент_________________
Факультет______________
Группа, курс_____________
Руководитель практикой
на предприятии_________'_________
Должность_____________________
Подпись, дата________.__________

Краснодар 20__
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Содержательная часть дневника практики

№п/п дата Наименованиевыполненных работ Подписьруководителяпрактики напредприятии
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4

ФГБОУ ВО Краснодарский государственный институт культуры

Кафедра документоведения и проектной деятельности

ОТЧЕТ о прохождении____________________практики
на_____________________.__----------

(предприятие, организация)

Студент_________________
Факультет______________
Группа, курс_____________

Руководитель __________________
Должность_____________________

Оценка ________________________
Подпись, дата________.__________

Краснодар 20__
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6.УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ6.1
учебная, учебно-методическая и научная литература по дисциплинамгуманитарного, социального и экономического цикла дисциплин,математического и естественнонаучного цикла дисциплин ипрофессионального цикла дисциплин, изученным до прохожденияпреддипломной практики, нормативные правовые акты, локальныедокументы организации-базы практики,
6.2. Дополнительная литератураКарпычева Е.В., Зейналова Л.М. Программа учебной ипроизводственной практики. М.: ЮИ МИИТ, 2012

6.3. Периодические изданияПедагогика.Делопроизводствоэлектронная подписка www.eLibrary.ru
6.4. Интернет-ресурсыhttp://минобрнауки.рф/ - сайт Министерства образования и наукиРоссийской Федерации. http://standart.edu.ru/ - Федеральный государственный образовательныйстандарт
6.5. Программное обеспечение

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕПРАКТИКИПрактика должна проходить в организации, имеющей соответствующеепомещение для работы студентов, оснащенное посадочными местами,компьютерами, сетью Интернет.
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8. Дополнения и измененияк программе учебной практики______________________________________________на 20__-20__ уч. год

В программу __________ практики вносятся следующие изменения: ______________________________________________________; ______________________________________________________; ______________________________________________________. ______________________________________________________; ______________________________________________________; ______________________________________________________.

Дополнения и изменения к программе _______ практики рассмотреныи рекомендованы на заседании кафедры_________________________________________________________________________________________________(наименование)Протокол №____ от «___» __________ 20___г.

Исполнитель(и):__________________/_____________/___________________/_____________(должность) (подпись)(Ф.И.О.) (дата)__________________/_____________/___________________/_____________(должность) (подпись)(Ф.И.О.) (дата)
Заведующий кафедрой_________________/______________/___________________/_____________
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(наименование кафедры) (подпись)(Ф.И.О.) (дата)


