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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО 

ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И 

СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1. Область применения программы: 

 Рабочая программа производственной практики (по профилю специальности) является 

частью рабочей основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС 

по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Цели и задачи производственной практики:  
Формирование у обучающихся практических профессиональных умений в рамках профес-

сионального модуля ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по до-

кументам организации ППССЗ СПО по основным видам деятельности для освоения специально-

сти, обучение трудовым приемам, операциям и способам выполнения трудовых процессов, харак-

терных для соответствующей специальности и необходимых для последующего освоения ими об-

щих и профессиональных компетенций по избранной специальности.  

 

1.3. Требования к результатам освоения производственной практики 

В результате прохождения производственной практики (по профилю специальности) по ви-

дам профессиональной деятельности обучающийся должен:  

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы организации 

 

1.3. Количество часов на освоение рабочей программы производственной практики: 
В рамках освоения профессионального модуля – 36часов, в том числе: 

Форма обучения 3 курс 

5 семестр 

Очная 36 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПО ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВ-

НОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ  

ОРГАНИЗАЦИИ 

Результатом освоения рабочей программы производственной практики (по профилю специ-

альности) является сформированность у обучающихся практических профессиональных умений в 

рамках модулей ППССЗ СПО по основным видам профессиональной деятельности, в том числе 

профессиональными (ПК) и общими компетенциями (ОК): 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1.  Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес 

ОК 2.  Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

ОК 3.  Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответ-

ственность 

ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

ОК 5.  Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 6.  Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, зани-

маться самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятель-

ности 

ПК 2.1.  Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими зако-

нодательными актами и нормативами 

ПК 2.2.  Вести работу в системах электронного документооборота 

ПК 2.3.  Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам 

организации 

ПК 2.4.  Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т. ч. доку-

ментов по личному составу) 

ПК 2.5.  Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве 

ПК 2.6.  Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и прак-

тических целях 

ПК 2.7.  Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой ар-

хива организации и за организацией документов в делопроизводстве 
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3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛНЬОСТИ) ПО 

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ  

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

3.1 План прохождения производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю 

 

Наименование модуля Производственная практика (по профилю специальности) по 

курсам 

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по до-

кументам организации 
3 курс 5 семестр (очная форма бучения)  

4 курс 8 семестр (заочная форма бучения) 

 

3.2. Тематический план и содержание производственной практики (по профилю специальности) 

Код 

ПК 

Код и наименова-

ния профессио-

нальных модулей 

Количе-

ство часов 

по ПМ 

 

Виды работ 

 

Наименования тем учебной практики 

 

Кол-во  

часов по 

темам 

1 2 3 4 5 6 

 

ПК2.1, 

ПК2.2, 

ПК2.3, 

ПК2.4, 

ПК2.5, 

ПК2.6, 

ПК2.7. 

 

 

 

ПМ.02 Организа-

ция архивной и 

справочно-

информационной 

работы по доку-

ментам организа-

ции 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36 часов 

 

 

 

 

 

1. Анализ нормативно-правовой базы ар-

хива организации. 

2. Экспертиза ценности документов. 

3. Использование систем электронного 

документооборота в архиве. 

4. Работа с классификаторами, табелями 

и др. справочниками по документам ор-

ганизации 

5.  Анализ, организация. Документиро-

вание приема и рационального размеще-

ния документов в архиве (в т. ч. доку-

ментов по личному составу).  

6. Обеспечение сохранности документов 

в архиве. 

7. Использование архивных документов 

в научных, справочных и практических 

целях. 

Знакомство с нормативной базой архива. 6 

Экспертиза ценности документов в 

соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

6 

Работа в системах электронного 

документооборота. 

2 

Разработка и ведение классификаторов, 

табелей и др. справочники по документам 

организации. 

4 

Прием и рациональное размещение 

документов в архиве (в т. ч. документов по 

личному составу), документирование 

процесса в соответствующей 

документации. 

6 

Учет и сохранность документов в архиве. 6 

Работа по исполнению социально-

правовых запросов. 

6 
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Всего: 36 

 Итоговая аттестация по ПП в 

форме защиты отчета по прак-

тики 

экзамен (квалификационный) 

по модулю 

   

3.3 Содержание производственной практики (по профилю специальности) по ПМ.02 Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам организации 

 

Виды работ Тема Содержание освоенного учебного материала, необхо-

димого для выполнения работ  

 

Количество 

часов 

Уровень 

усвоения 

1 2 3 4 5 

1. Анализ нормативно-

правовой базы архива 

организации. 

Знакомство с нормативной базой 

архива. 

- анализ положение об архиве; 6  

- анализ должностная инструкция заведующего архивом; 

- анализ должностная инструкция архивиста; 

- анализ номенклатура дел архива. 

2. Экспертиза ценности 

документов. 

Экспертиза ценности документов в 

соответствии с действующими за-

конодательными актами и норма-

тивами. 

- порядок проведение экспертизы; 6  

- создание экспертной комиссии; 

- оформление документов экспертизы ценности доку-

ментов. 

3. Использование си-

стем электронного до-

кументооборота в архи-

ве 

Работа в системах электронного 

документооборота. 

- изучение систем СЭД; 2  

- оформление архивной описи дел с использованием 

программы СЭД; 

- состав справочного аппарата к описи; 

- принципы построения НСА; 

- использование программного обеспечения для элек-

тронного документооборота. 

4. Работа с классифика-

торами, табелями и др. 

справочниками по до-

кументам организации 

Разработка и ведение классифика-

торов, табелей и др. справочники 

по документам организации. 

- использование классификаторов, табелей в архиве; 4  

- содержание архивных справочников, каталогов, обзо-

ров; 

- направления формирования справочного аппарата ар-
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хива организации. 

5.  Анализ, организа-

ция. Документирование 

приема и рационально-

го размещения доку-

ментов в архиве (в т. ч. 

документов по личному 

составу).  

Прием и рациональное размеще-

ние документов в архиве (в т. ч. 

документов по личному составу), 

документирование процесса в со-

ответствующей документации. 

- организация приема документов на хранение;  

- оформление документов, подлежащих хранению; 

- запись информации о поступившем на хранение доку-

менте в соответствующие карточки, справочники, ката-

логи; 

- размещение документов в архиве в соответствии с 

установленными правилами. 

6  

6. Обеспечение сохран-

ности документов в ар-

хиве. 

Учет и сохранность документов в 

архиве. 

- присвоение архивным документам (единицам учета, 

единицам хранения) учетных номеров, являющихся ча-

стью архивного шифра; 

- обеспечение условий сохранности документов времен-

ного и постоянного срока хранения; 

- консервация и реставрация документов в архиве. 

6  

7. Использование ар-

хивных документов в 

научных, справочных и 

практических целях. 

Работа по исполнению социально-

правовых запросов. 

- порядок исполнения запросов; 

- порядок представления документов пользователям для 

исследований в читальном зале; 

- экспонирование документов на выставках. 

6  

 Всего 36  

Промежуточная аттестация по ПП (по профилю специ-

альности) в форме зачета 

экзамен (квалификационный) по модулю 
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3.4. Перечень проверочных работ: 

 

  Наименование разделов, ПК Виды проверочных работ 

1 2 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в со-

ответствии с действующими законодательными актами и 

нормативами. 

Проверка правильности определения сроков хранения документов на основании 

перечней. Проверка процесса создания и проведения экспертизы ценности доку-

ментов. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документо-

оборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и 

другие справочники по документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение до-

кументов в архиве (в т. ч. документов по личному составу). 

Проверка правильности оформление документов по приему на архивное хранение 

(в т. ч. документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архи-

ве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов 

в научных, справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руко-

водство и контроль за работой архива организации и за орга-

низацией документов в делопроизводстве. 

Проверка составление организационных документов по организации работы архи-

ва. 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОД-

СТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПО ПМ.02 ОРГА-

НИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО 

ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Профильные организации на основании договоров о практической подготовке обу-

чающихся создают условия для реализации практики в форме практической подготовки, 

предоставляют оборудование и технические средства обучения в объёме, позволяющем 

выполнять определенные виды работ, связанные с будущей профессиональной деятельно-

стью обучающихся. 

Наименование лицензионного и свободно распространяемого программного обес-

печения (при наличии), в том числе отечественного производства:  

- СПС КонсультантПлюс. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

 Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизвод-

ство): учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. 

Кузнецовой. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: ИНФРА-М, 2021. – 304 с. + Доп. матери-

алы [Электронный ресурс]. – (Среднее профессиональное образование). – ISBN 978-5-16-

013913-5. – Текст: электронный. – Режим доступа: https://znanium.com/read?id=360476 

Захарова, Н. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 

[Электронный ресурс]: учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. – Электрон. текстовые 

данные.  – Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. – 169 c.  –978-5-4486-0495-

9, 978-5-4488-0225-6. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/epd-

reader?publicationId=79439 

 Кузнецов, И. Н. Делопроизводство: учебно-справочное пособие / И. Н. Куз-

нецов. - 9-е изд., перераб. – Москва: Дашков и К, 2020. – 405 с. – ISBN 978-5-394-03881-5. 

– Текст: электронный. – Режим доступа: https://znanium.com/read?id=358533 

Дополнительные источники:  

 Основы делопроизводства: учебное пособие / А.М. Асалиев, И.И. Миронова, 

Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва: ИНФРА-М, 2020. – 146 с. – 

(Высшее образование: Бакалавриат). – ISBN 978-5-16-015831-0. – Текст: электронный. – 

Режим доступа: https://znanium.com/read?id=348160 

 

            4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

 

Практика реализуется в форме практической подготовки при освоении образова-

тельной программы в условиях выполнения обучающимися определенных видов работ, 

связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на формирова-

ние, закрепление, развитие практических навыков и компетенции по профилю соответ-

ствующей образовательной программы. 

Реализация практики в форме практической подготовки может осуществляться 

непрерывно, либо путем чередования с реализацией иных компонентов ОП в соответствии 

с календарным учебным графиком и учебным планом. 

Характер проведения производственной практики (по профилю специальности): 

концентрированно. 

Практическая подготовка может быть организована: 

− непосредственно в университете, в том числе в структурном подразделении уни-

верситета, предназначенном для проведения практической подготовки и обеспечивающем 

https://znanium.com/read?id=360476
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=79439
https://www.iprbookshop.ru/epd-reader?publicationId=79439
https://znanium.com/read?id=358533
https://znanium.com/read?id=348160
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осуществление образовательной деятельности с учетом уровня, вида и направленности 

реализуемых ОП, формы обучения и режима пребывания обучающихся; 

− в организации, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 

ОП (далее – профильная организация), в том числе в структурном подразделении про-

фильной организации, предназначенном для проведения практической подготовки, на ос-

новании договора, заключаемого между университетом и профильной организацией. 

Практическая подготовка обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов организуется с учетом особенностей их психофизического развития, индиви-

дуальных возможностей и состояния здоровья. 

Производственная практика (по профилю специальности) проводится мастерами 

производственного обучения или преподавателями профессионального цикла. 

Функции руководителя по практической подготовке от Университета определены в 

локальных нормативных актах Университета. 

Наличие документации, необходимой для проведения производственной практики 

(по профилю специальности): 

– рабочая программа практики; 

– договор о практической подготовке обучающихся, заключенный между Универ-

ситетом и профильной организацией (если практическая подготовка будет проводиться 

в профильной организации); 

– приказ о допуске и направлении на практическую подготовку при проведении 

практики обучающихся; 

– дневник по практической подготовке; 

– направление на практическую подготовку (для очной формы обучения, если 

практическая подготовка будет проводиться в профильной организации). 

Перед началом практики обучающемуся руководитель по практической подготовке 

выдает дневник по практической подготовке с указанием индивидуального задания и 

направление на практическую подготовку (для очной формы обучения, если практическая 

подготовка будет проводиться в профильной организации). 

По окончании практики обучающийся обязан предоставить руководителю по прак-

тической подготовке от университета заполненный дневник по практической подготовке, 

содержащий аттестационный лист и характеристику, отчёт по практике в соответствии с 

индивидуальным заданием, справку о прохождении практической подготовки (для очной 

формы обучения, если практическая подготовка проводилась в профильной организации). 

 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПО ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И 

СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ  

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

5.1. Контроль и оценка результатов освоения производственной практики (по 

профилю специальности) осуществляется руководителем по практической подготовке от 

Университета в форме защиты отчета.  

Промежуточная аттестация по практике проводится в форме зачета.  

Общие компетенции 

 

Код 

ОК 
Наименование результата обуче-

ния 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 
ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

Наблюдение и экспертная оценка на прак-

тических занятиях. 

Наличие положительных отзывов по ито-

гам практики. 
ОК 2. Организовывать собственную Оценка решения ситуационных задач. 
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деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество. 

Наблюдение на практических занятиях, в 

процессе производственной практики. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

Наблюдение во время производственной 

практики. 

Экспертная оценка решения профессио-

нальных ситуационных задач. 
ОК 4. Осуществлять поиск и использова-

ние информации, необходимой для 

эффективного выполнения профес-

сиональных задач, профессиональ-

ного и личностного развития. 

Наблюдение во время производственной 

практики. 

Экспертная оценка решения профессио-

нальных ситуационных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

Наблюдение и экспертная оценка на прак-

тических занятиях. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

Наблюдение. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за ра-

боту членов команды (подчинен-

ных), результат выполнения заданий. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Экспертная оценка решения профес-

сиональных ситуационных задач. 
ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразова-

нием, осознанно планировать повы-

шение квалификации. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Экспертная оценка решения профес-

сиональных ситуационных задач. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональ-

ной деятельности. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Устный опрос. 

Профессиональные компетенции 

 

Код 

ПК 
Наименование результата обуче-

ния 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 
ПК 

2.1 
Осуществлять экспертизу ценности 

документов в соответствии с дей-

ствующими законодательными ак-

тами и нормативами. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам практики. 

ПК 

2.2 
Вести работу в системах электрон-

ного документооборота. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам практики. 
ПК 

2.3 
Разрабатывать и вести классифика-

торы, табели и другие справочники 

по документам организации. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам практики. 
ПК 

2.4 
Обеспечивать прием и рациональное 

размещение документов в архиве (в 

т. ч. документов по личному соста-

ву). 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам практики. 

ПК 

2.5 
Обеспечивать учет и сохранность 

документов в архиве. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам практики. 
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ПК 

2.6 
Организовывать использование ар-

хивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам практики. 
ПК 

2.7 
Осуществлять организационно-

методическое руководство и кон-

троль за работой архива организации 

и за организацией документов в де-

лопроизводстве. 

Наблюдение во время практических ра-

бот. Наличие положительных отзывов по 

итогам практики. 
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1. ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

 

1.1. Область применения  

 

Комплект оценочных средств (далее – КОС) предназначен для 

контроля и оценки результатов прохождения производственной практики (по 

профилю специальности) по профессиональному модулю (далее – ПМ)                            

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации, образовательной программы среднего 

профессионального образования (далее – ОП СПО) по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

 

1.2. Результаты освоения компетенций 

 

В результате проведения промежуточной аттестации по 

производственной практике (по профилю специальности) осуществляется 

комплексная оценка овладения следующими профессиональными и общими 

компетенциями:  

Таблица 2.1  
Код Наименование результата обучения 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т. 

ч. документов по личному составу) 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в 

делопроизводстве 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 
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результат выполнения заданий. 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

Комплект КОС позволяет оценить приобретенные на практике 

практический опыт:  

– организации архивной и справочно-информационной работы 

организации. 

 

2. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ И ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ  

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

В соответствии с учебным планом и рабочей программой 

производственной практики (по профилю специальности) предусматривается 

текущий и промежуточный контроль результатов освоения.  

 

2.1. Формы текущего контроля результатов 

 

Текущий контроль результатов практической подготовки при 

прохождения производственной практики (по профилю специальности) 

происходит при использовании следующих обязательных форм контроля:  

 ежедневный контроль посещаемости практики руководителем по 

практической подготовке от профильной организации; 

 наблюдение за выполнением видов работ на практике; 

 контроль за ведением дневника по практической подготовке; 

 контроль сбора материала для отчета по практике в соответствии с 

индивидуальным заданием на практику.  

Виды работ на практике определяются в соответствии с требованиями 

к результатам обучения и отражены в рабочей программе практики. 

 

2.2. Форма промежуточной аттестации  

 

Форма промежуточной аттестации по производственной практике        

(по профилю специальности) – зачет. Обучающиеся допускаются к сдаче 

зачета при условии выполнения всех видов работ на практике, 

предусмотренных рабочей программой практики, и своевременном 

предоставлении следующих документов: 

 заполненного дневника по практической подготовке, содержащего 

характеристику от руководителя по практической подготовке от профильной 

организации (если практическая подготовка проводилась в профильной 

организации), подтверждающую освоение обучающимся общих компетенций 

при выполнении различных видов работ, предусмотренных рабочей 
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программой практики, и аттестационный лист об уровне практической 

подготовки и об освоении профессиональных компетенций; 

 отчета по практике в соответствии с индивидуальным заданием; 

  справки о прохождении практической подготовки (для очной формы 

обучения, если практическая подготовка проводилась в профильной 

организации). 

Зачет проходит в форме ответов на контрольные вопросы, защиты 

отчета по практике с иллюстрацией материала (презентации), или др. 

Контрольные вопросы необходимы для систематизации и закрепления 

собранного материала на практике. Грамотные ответы на контрольные 

вопросы подтверждают освоение обучающимися ПК и ОК, приобретение 

умений и практического опыта.  

 

Перечень контрольных вопросов (пример) 

 

1. Структура и правила оформления Положения об архиве. 

2. Структура и правила оформления должностной инструкции 

архивариуса. 

3. Структура и правила оформления должностной инструкции 

заведующего архивом. 

4. Структура и особенности оформления номенклатуры дел архива. 

5. Этапы организации и проведения экспертизы ценности документов. 

6. Правила составления документации, регламентирующей поведение 

экспертизы ценности документов. 

7. Составление плана работы экспертной комиссии. 

8. Список необходимой документации, закрепляющей результаты 

экспертизы ценности документов. 

9. Назначение СЭД в архивах. 

10. Разработка и ведение классификаторов. 

11. Справочно-поисковая система в архиве. 

12. Основные и дополнительные архивные справочники. 

13. Соблюдение условий размещения и обеспечения сохранности 

документов в архиве. 

14. Организация учета в архиве. 

15. Основные и дополнительные учетные документы архива. 

16. Основные методы консервации и реставрации архивных 

документов. 

17. Использование архивных документов научных, справочных и 

практических целях 

 

Невыполнение обучающимся рабочей программы практики или 

получение неудовлетворительного результата является академической 

задолженностью. 
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3. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МАТЕРИАЛОВ О 

РЕЗУЛЬТАТАХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

По окончании практической подготовки обучающийся обязан 

предоставить руководителю по практической подготовке от Университета 

отчёт по практике в соответствии с индивидуальным заданием; заполненный 

дневник по практической подготовке, содержащий аттестационный лист и 

характеристику (если практическая подготовка проводилась в профильной 

организации); справку о прохождении практической подготовки (для очной 

формы обучения, если практическая подготовка проводилась в профильной 

организации). 

Отчет по практике должен включать материалы, собранные во время 

практической подготовки в соответствии с индивидуальным заданием на 

практику.   

Это может быть информация о структуре, технологическом процессе и 

применяемом оборудовании в профильной организации, могут быть данные 

для выполнения расчетов по курсовому проектированию, отчет может 

включать необходимые схемы, чертежи, таблицы, графики и т. д. 

Структура отчета по практике (5 – 15 стр.): 

– титульный лист; 

– задание на практику; 

– содержание; 

– текст отчета; 

– используемые источники информации, документы (технологические 

инструкции, официальный сайт организации и т. д.); 

– приложения (схемы, чертежи, таблицы, фотоматериалы выносятся в 

приложения, если они занимают большой объем). 

При проведении зачета по практике обучающиеся могут 

дополнительно представлять собранный материал по практике в форме 

презентации. 

Презентационный материал может включать:  

 сведения о профильной организации (месте прохождения 

практической подготовке);  

 фотоматериалы о проделанных видах работ;  

 характеристики технологических процессов и оборудования 

организации;  

 другое. 

Отчет по практике обучающийся должен предоставить в срок, 

установленный приказом о допуске и направлении обучающихся на 

практическую подготовку при проведении практики. 

В дневнике по практической подготовке руководитель по практической 

подготовке от Университета составляет заключение о выполнении (не 

выполнении) в полном объёме рабочей программы практики в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО и по итогам выставляет зачет. 
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