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1. паспорт  ПРОГРАММЫ

производственная практика
1.1. Область применения программы

Программа – является составной частью Основной Профессиональной Образовательной Программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»
В период освоения производственной практики студенты приобретают необходимые знания, практические умения и первичные профессиональные навыки.
Производственная практика является первым этапом подготовки студентов к трудовой деятельности.
Практика проводится в форме практических занятий или уроков производственного обучения.
Практика студентов проводится на базе учебного заведения и в организациях города.
Место производственной практики в структуре основной профессиональной образовательной программы: в государственных, негосударственных и муниципальных учреждениях, организациях и на предприятиях, имеющих службу документационного обеспечения управления, канцелярию, отдел кадров.  
Производственная практика входит в профессиональный цикл Основной Профессиональной Образовательной Программы (ОПОП).
Производственная практика базируется на освоении программы производственной практики, реализуемой в рамках ПМ.03 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» (5 семестр, 2 недели), базовых дисциплин профессионального модуля  ПМ. 03 – «Документационное обеспечение деятельности организации», «Документирование и организационная обработка документов».
1.2 Цели и задачи производственной практики: 

Формирование у студентов практических профессиональных умений, приобретение первоначального практического опыта, реализуется в рамках модулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности. 

Требования к результатам освоения производственной практики

В результате прохождения производственной практики по видам профессиональной деятельности обучающихся должен знать и уметь:
1.3. Количество часов на освоение программы производственной практики:

Всего – 72 часа, в том числе:

В рамках освоения ПМ.03 - 72 часа
В результате освоения производственной практики студент должен:

	знать
	уметь

	· основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

· виды, функции документов, правила их составления и оформления;

· порядок документирования информационно-справочных материалов;

· правила делового этикета и делового общения

· основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

· виды, функции документов, правила их составления и оформления;

· порядок документирования информационно-справочных материалов
	· принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;

· проверять правильность оформления документов;

· вести картотеку учета прохождения документальных материалов;

· проверять правильность оформления документов;

· систематизировать и хранить документы текущего архива;

· формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов;

· осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив;


2. Результаты освоения
Рабочей программы производственной практики

Результатом освоения программы производственной практики  профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

студент должен овладеть:

общими компетенциями, включающими в себя способность:

	- 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 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, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

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

	- ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


профессиональными компетенциями, включающими в себя способность:

	- ПК 1.
	Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

	- ПК 2.
	Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

	- ПК 3.
	Осуществлять контроль за прохождением документов.

	- ПК 4.
	Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

	- ПК 5.
	Формировать дела

	- ПК 6.
	Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.

	- ПК 7.
	Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

	- ПК 8.
	Готовить и передавать документы на архивное хранение.


3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
3.1.Тематический план производственной практики

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования видов практики и ее разделов (этапов)
	Всего часов


	(Производственная практика)

часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ПК1. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
	Раздел 1. Документационное обеспечение деятельности организации
	9
	
	3

	ПК2. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
	Раздел 1. Документационное обеспечение деятельности организации
	9
	
	3

	ПК3. Осуществлять контроль за прохождением документов.
	Раздел 1. Документационное обеспечение деятельности организации
	9
	
	3

	ПК4. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
	Раздел 1. Документационное обеспечение деятельности организации
	9
	
	3

	ПК5. Формировать дела
	Раздел 2. Документирование и организационная обработка документов
	9
	
	3

	ПК6. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.
	Раздел 2. Документирование и организационная обработка документов
	9
	
	3

	ПК7. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
	Раздел 2. Документирование и организационная обработка документов
	9
	
	3

	ПК8. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
	Раздел 2. Документирование и организационная обработка документов
	9
	
	3

	
	Всего:
	72
	
	


3.2 содержание ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ практики

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Документационное обеспечение деятельности организации
	36
	

	Тема 1.1

	Производственная практика
	
	3

	
	Работа с операционной системой. Работа с основными прикладными программами.
	9
	

	Тема 1.2 
	Производственная практика
	
	3

	
	Ввод данных и простейшие операции, главное меню, па​нели инструментов, редактирование, форматирование и копирование текста, сохранение и загрузка документов.
	9
	

	Тема 1.3
	Производственная практика
	
	3

	
	Работа с маркировочными машинами, с машинами для уничтожения документов, настольные переплетные машины, бумагорезательное оборудование и др., принцип действия и правила применения.
	9
	

	Тема 1.4

	Производственная практика
	
	3

	
	Изучение особенностей общения на рабочем месте делопроизводителя. Изучение основ техники машинописи
	9
	

	Раздел 2. Документирование и организационная обработка документов
	
	

	Тема 2.1
	Производственная практика
	
	3

	
	Предварительное рассмотрение документации. Регистрация документов. Резолюция документов. КИД. Подготовка документов к отправлению.
	9
	

	Тема 2.2 
	Производственная практика
	
	3

	
	Систематизация и формирование дел. Сдача документов в архив.
	9
	

	Тема 2.3 
	Производственная практика
	
	3

	
	Порядок передачи документов в архив. Требования к оформлению дел, принимаемых в архив. Учётные документы в архиве.
	9
	

	Тема 2.4
	Производственная практика
	
	3

	
	Система научно-справочного аппарата. Описи дел. Каталоги и картотеки архивов.
	9
	

	ВСЕГО
	
	72
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2 - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

4. условия реализации пРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы производственной практики предполагает наличие организаций, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся на основе прямых договоров, заключаемых между техникумом и каждым предприятием/организацией, куда направляются студенты: отделы кадров, службы ДОУ, архивы учреждений и организаций всех форм собственности. 

В местах прохождения практик обеспечивается доступ к системе документооборота, архивам, электронным ресурсам, профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам. 

Место для прохождения практики студенты могут искать самостоятельно. Для студентов базами практики могут являться организации, в которых они работают. 

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест отвечает санитарно-техническим нормам и организовано базами практики с учетом характера и видов выполняемых работ, предусмотренных программой.
Реализация программы производственной практики требует наличия:

Оборудование учебного кабинета: 
Оборудование учебного кабинета «Делопроизводства»: 

- посадочные места 30,

- рабочее место преподавателя 1,

- комплект учебно-наглядных пособий.

Технические средства обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением

- мультимедиапроектор, ноутбук, экран

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: компьютеры, мультимедийное оборудование (проектор, экран), сканер, принтер лазерный, компьютерные комплектующие, программное обеспечение общего и профессионального назначения, комплект учебно-методической документации.

Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить рассредоточено
4.2. Информационное обеспечение практики:

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

1. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - М.: Изд-во стандартов, 2003.
2. Юрий Демин. "Делопроизводство. Подготовка служебных документов"
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО. ПОДГОТОВКА СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
"Питер", Санкт-Петербург, 2007 г.

3. Гражданский Кодекс Российской Федерации. - М.:, 1997.
4. ГСДОУ. Сборник плакатов и учебные формы основных организационно-распорядительных документов. - М.: ВНИИДАД, 1991.
5. Делопроизводство (организация и технология документационного обеспечения управления). Учебник для вузов. Под ред. Кузнецовой Т.В. М.: ЮНИТИ.2001.
6. Закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации» от 25.01.95 // Собрание законодательства Российской Федерации. 1995. № 8.
7. Кузнецова А.Л. Машинопись и основы делопроизводства. - М., 2000.
8. Межуева Т.Н. Справочник по делопроизводству (+ CD): Издательство: Гросс-Медиа, 2012 г.- 264с.

9. Клименко С.В. Документирование управленческой деятельности. Теорет. основы профессиональной деят.: Учебное пособие: Издательство: Академкнига/Учебник, 2005 г. - 160 с.

10. Корнеев И.К., Галахов: Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов. Издательство: Проспект, 2012 г. – 480с.

11.  Касьянова Г. Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря. Издательство: АБАК, 2011 г. – 256с.

12. Иванова А.А., Шувалова Н.Н.: Основы делопроизводства и язык служебного документа: учебно-практическое пособие. Издательство: Феникс, 2007 г. – 396с.

13. Мячина И.В., Колесник А.Г., Ткачева Г.В.: Документационное обеспечение управления: Практикум. Издательство: Феникс, 2007 г. – 141с.

14. Типовая инструкция по делопроизводству. - М.: Ось-89, 2002.
15. Трудовой Кодекс Российской Федерации. - М.:, 2002.
Интернет-ресурсы:

1. http://www.intuit.ru/
2. http://i-exam.ru
5. Контроль и оценка результатов освоения программы производственной ПРАКТИКИ
Контроль и оценка результатов освоения производственной практики осуществляется руководителем практики в процессе проведения учебных занятий, самостоятельного выполнения обучающимися заданий, выполнения практических проверочных работ. В результате освоения производственной практики в рамках профессиональных модулей обучающиеся проходят промежуточную аттестацию в форме зачета.

	Результаты обучения

(освоенные умения в рамках ВПД)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	· принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;

· проверять правильность оформления документов;

· вести картотеку учета прохождения документальных материалов;

· проверять правильность оформления документов;

· систематизировать и хранить документы текущего архива;

· формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов;

осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив;
	Текущий контроль в форме:

- практические занятия (самостоятельная работа по темам практики.)

- практические занятия, выполнение индивидуальных проектных заданий

Зачет по итогам производственной практики


5.1 Общие требования к организации образовательного процесса

Изучение следующих дисциплин и профессиональных модулей должны предшествовать освоению данного модуля:

- Современная организация архивного дела в России
- Современные архивные технологии
Производственная практика проводится, рассредоточено преподавателями профессионального и специального циклов (каждый студент имеет индивидуальное рабочее место).
5.2 Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих проведение практики: наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» и специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение».
5.3 Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

 должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты
(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели результатов подготовки
	Формы и методы контроля 

	ОК1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- о роли и месте дисциплины при освоении выбранной специальности и в сфере профессиональной дея​тельности.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- организацию собственной деятельности в соответствии с должностными инструкциями. 

- составление и оформление документов в соответствии с Государственными стандартами.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	- выполнение своих обязанностей в рамках профессиональной этики и должностных инструкций. 

- оптимальный выбор разрешения конфликтных ситуаций в профессиональной деятельности. 

- аргументированное объяснение позиции при разрешении спорных ситуаций. 
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- методы поиска информации в глобальной сети Интернет, локальной сети образовательного учреждения, в учебной и справочной литературе.
	Интерпретация результатов наблюдений активности участия в учебной, учебно–исследовательской, научно-исследовательской деятельности

	ОК5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в  профессиональной деятельности.
	- основную тематику изучаемой дисциплины, основные правила работы с программным обеспечением, интерфейс изучаемых программ.
	Интерпретация результатов наблюдений активности участия в учебной, учебно–исследовательской, научно-исследовательской деятельности

	ОК6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	- правила работы в коллективе, группе, микрогруппе.
	Интерпретация результатов наблюдений за участием в общественной жизни группы

	ОК7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	- формирование полных и четких заключений и рекомендаций после анализа результатов совместной деятельности членов коллектива. 
	Интерпретация результатов наблюдений за участием в общественной жизни группы

	ОК8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	- пути повышения уровня знаний, опираясь на специальную и справочную литературу;

- способы и методы решения задач самостоятельного и личностного развития.
	Интерпретация результатов наблюдений выполнения обучающимися практических занятий, самостоятельных работ

	ОК9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	- проведение анализа инноваций и применение их с целью повышения качества обслуживания посетителей. 
	Интерпретация результатов наблюдений активности участия в учебной, учебно–исследовательской, научно-исследовательской деятельности

	ОК10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	- проведение анализа инноваций и применение их с целью повышения качества обслуживания посетителей. 


	Наблюдение за профессиональным ростом студента



	ПК 1. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
	- оформлять регистрацию документов в соответствии с установленными сроками;

- вести банк данных
	экспертная оценка по формированию профессиональных умений и личностного развития

	ПК 2. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
	- осуществлять регистрацию документов;

- формировать картотеку документов
	экспертная оценка по формированию профессиональных умений и личностного развития

	ПК 3. Осуществлять контроль за прохождением документов.
	соблюдать контроль и сроки исполнения документов
	экспертная оценка по формированию профессиональных умений и личностного развития

	ПК 4. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
	- использовать формуляры - образцы в соответствии с ГОСТ;

- определять срок оформления документов
	экспертная оценка по формированию профессиональных умений и личностного развития

	ПК 5. Формировать дела
	- определять сроки хранения документов;

- группировать дела в соответствии с заголовками дел по номенклатуре
	экспертная оценка по формированию профессиональных умений и личностного развития

	ПК 6 Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.
	осуществлять справочно-аналитическую работу в организации
	экспертная оценка по формированию профессиональных умений и личностного развития

	ПК 7. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
	принимать меры по сохранности служебной документации
	экспертная оценка по формированию профессиональных умений и личностного развития

	ПК 8. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
	- осуществлять подготовку дел к передаче в ведомственный архив и на государственное хранение;

- составлять описи дел.
	экспертная оценка по формированию профессиональных умений и личностного развития


	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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