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1. Общие требования к организации и проведению практик (соблюдение требований ГОС ВПО к практической подготовки студентов).

Практика является обязательным разделом основной образовательной программы бакалавриата. Практика призвана максимально подготовить будущих бакалавров к практической работе, повысить уровень их профессиональной подготовки, обеспечить приобретение навыков работы в трудовых коллективах. Практики могут проводиться в сторонних организациях или на кафедрах ОО ВПО, обладающих необходимым кадровым потенциалом. Комплекс практик является частью учебного процесса в Мариупольском государственном университете и организуется в соответствии с:

 − Законом Донецкой Народной Республики «Об образовании» от 19.06.2015 г.; 

− Законом Донецкой Народной Республики «Об образовании» от 19.06.2015 г., утвержденным Постановлением Народного Совета от 16.03.2015 г. № 14-I НС; 

− нормативно-методическими документами Министерства образования и науки ДНР; 

− локальными актами Мариупольского государственного университета. 

Между отдельными видами практик должна соблюдаться определенная преемственность – это достигается соответствующим построением программ практик и последовательным закреплением теоретических знаний в процессе прохождения практики.
Учебная (ознакомительная), производственная (документно-информационная), производственная (архивная) и производственная (преддипломная) практики являются обязательным разделом основной образовательной программы бакалавриата и представляют собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются ОО ВПО по каждому виду практики. Практики проводятся в сторонних организациях или на кафедрах, структурных подразделениях и в лабораториях ОО ВПО, обладающих необходимым кадровым и научно-техническим потенциалом.
Учебная (ознакомительная) практика: направлена на приобретение студентами умений и навыков по избранному направлению или специальности, а также на формирование следующих компетенций:

общекультурных компетенций (ОК):
- способностью использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции (ОК-1);

- способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

- способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации (ОК-10);
общепрофессиональные компетенций (ОПК):

- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ОПК-1); 
 - владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4);
- способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-6);
профессиональных компетенций (ПК): 

способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-1); 
 - способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4);
- владением навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-9);

- способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-12); 
- владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14);
- способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 
- способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29);
- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-30);
- способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31); 
- владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-32);
- знанием основ трудового законодательства (ПК-33); соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);
- знанием требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35); 
- знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-36);
- владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения (ПК-37); 
-владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК-38); 
- знанием принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39);

- знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-40);
- знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК-41); 
- владением логистическими основами организации хранения документов (ПК-42).
Производственная (документно-информационная:) направлена на закрепление теоретических знании и формирование у студентов профессиональных умения принимать самостоятельные управленческие решения в информационно-документационной сфере; овладеть современными методами, формами организации в сфере информационно-документационного обеспечения учреждений, а также на формирование следующих компетенций:

общекультурных компетенций (ОК):
- способностью использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции (ОК-1);

- способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

- способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации (ОК-10);

общепрофессиональные компетенций (ОПК):

- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ОПК-1); 
 - владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4);
- способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-6);
профессиональных компетенций (ПК): 

способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-1); 
 - способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4);
- владением навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-9);

- способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-12); 
- владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14);
- способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 
- способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29);
- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-30);
- способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31); 
- владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-32);
- знанием основ трудового законодательства (ПК-33); соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);
- знанием требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35); 
- знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-36);
- владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения (ПК-37); 
-владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК-38); 
- знанием принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39);

- знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-40);
- знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК-41); 
- владением логистическими основами организации хранения документов (ПК-42).
-владением методами оптимизации документопотоков (ПК-45);
-владением навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, сокращения их количества (ПК-48); 
-владением навыками совершенствования организации хранения документов (ПК-49);
-способностью совершенствовать документационное обеспечение управления (ПК-50);
- способностью совершенствовать работу с архивными документами архива организации на основе использования современных информационных технологий (ПК-51).
Производственная (архивная): направлена на закрепление теоретических знании и формирование у студентов профессиональных умений в сфере архивоведения; овладение современными методами, формами организации работы в архивных учреждениях, а также на формирование следующих компетенций: 
общекультурных компетенций (ОК):
- способностью использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции (ОК-1);

- способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

- способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации (ОК-10);

общепрофессиональные компетенций (ОПК):

- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ОПК-1); 
 - владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4);
- способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-6);
профессиональных компетенций (ПК): 

способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-1); 
 - способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4);
- владением навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-9);

- способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-12); 
- владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14);
- способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 
- способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29);
- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-30);
- способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31); 
- владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-32);
- знанием основ трудового законодательства (ПК-33); соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);
- знанием требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35); 
- знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-36);
- владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения (ПК-37); 
-владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК-38); 
- знанием принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39);

- знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-40);
- знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК-41); 
- владением логистическими основами организации хранения документов (ПК-42).
-владением методами оптимизации документопотоков (ПК-45);
-владением навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, сокращения их количества (ПК-48); 
-владением навыками совершенствования организации хранения документов (ПК-49);
-способностью совершенствовать документационное обеспечение управления (ПК-50);
- способностью совершенствовать работу с архивными документами архива организации на основе использования современных информационных технологий (ПК-51).
Производственная (преддипломная): направлена на закрепление теоретических знаний по основам научных исследований, документоведения, делопроизводства, архивоведения, информационно-аналитической деятельности, обретение практических навыков самостоятельной научной работы, подготовки квалификационного исследования, а также на формирование следующих компетенций: 

общекультурных компетенций (ОК):
- способностью использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой позиции (ОК-1);

- способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

- способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации (ОК-10);

общепрофессиональные компетенций (ОПК):

- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ОПК-1); 
 - владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и архивных обзоров (ОПК-4);
- способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-6);
профессиональных компетенций (ПК): 

- способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-1); 
-владением основами информационно-аналитической деятельности и способностью применять их в профессиональной сфере (ПК-2);
 - владением знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведения (ПК-3);
 - способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4);
 -владением тенденциями развития информационно-документационного и обеспечения управления архивного дела (ПК-5); 
- способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива (ПК-6); 
- способностью оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления документами и организации их хранения (ПК-7); способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8);

- владением навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-9);

- владением принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам (ПК-10); 
- владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-11); способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-12); 
- способностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-13); 
- владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14);
- способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-15);
- владением правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-16); 
- владением методами защиты информации (ПК-17); владением современными системами информационного и технического обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-18); 
- способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-19); 
- способностью использовать правила организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами (ПК-20);
- владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив организации, государственный или муниципальный архив (ПК-21); 
- способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов (ПК-22);
- владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве (ПК-23); 
- владением навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов (ПК-24); 
- владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-25); 
- владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел (ПК-26);
- способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов (ПК-27);
- владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве (ПК-28); 
- способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий (ПК-29);
- способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов (ПК-30);
- способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31); 
- владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-32);
- знанием основ трудового законодательства (ПК-33); 
- соблюдением правил и норм охраны труда (ПК-34);
- знанием требований к организации секретарского обслуживания (ПК-35); 
- знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-36);
- владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения (ПК-37); 
- владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (ПК-38); 
- знанием принципов организации различных типов и видов архивов (ПК-39);

- знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах (ПК-40);
- знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга (ПК-41); 
- владением логистическими основами организации хранения документов (ПК-42);
- владением принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-43); 
- владением принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях (ПК-44);

- владением методами оптимизации документопотоков (ПК-45);
- владением навыками оптимизации состава документов и информационных потоков, сокращения их количества (ПК-48); 
- владением навыками совершенствования организации хранения документов (ПК-49);
- способностью совершенствовать документационное обеспечение управления (ПК-50);
- способностью совершенствовать работу с архивными документами архива организации на основе использования современных информационных технологий (ПК-51).
Направление студентов на практику проводится на основании приказа ректора Мариупольского государственного университета.

Обучающиеся могут проходить практику и с помощью дистанционных образовательных технологий с использованием электронного обучения. 
Организация образовательной деятельности с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий (далее — ЭО и ДОТ) осуществляется в соответствии с утвержденными учебным планом, календарным учебным графиком и расписанием учебных занятий.   Применение ДОТ предполагает сохранение объемов аудиторной работы и полную замену непосредственного контакта с преподавателем и (или) лабораторной ресурсной базой на взаимодействие через сеть «Интернет».    

Организация контактной работы обучающихся и преподавателей осуществляется в электронной информационно-образовательной среде Мариупольского государственного университета посредством использования информационных ресурсов: системы дистанционного обучения и электронной поддержки учебных курсов на базе программного обеспечения Moodle; сервиса электронной почты МГУ. 

Кроме электронной информационно-образовательной среды Мариупольского государственного университета дополнительно используются сторонние информационные ресурсы: сервисы видеосвязи, такие как «Skype», «Telegram»; облачные хранилища файлов, такие как «Яндекс.Диск», «Облако Mail.ru», др. (для размещения организационной и учебной информации для студентов).   
В сквозной программе практик отражены основные положения практической подготовки за весь период обучения, на базе которых разрабатываются рабочие программы всех видов практики, в которых уточняются цели и задачи данного вида практики, ее содержание, отчетность, формы контроля выполнения программы.
2. Виды практик и продолжительность их прохождения в соответствии с учебным планом направления подготовки:

	Название практики
	Наименование показателей
	Отрасль знаний, специальность, уровень высшего образования
	Характеристика практики

	
	
	
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения

	Учебная (ознакомительная)

практика
	Количество зачетных

единиц - 3
	Направление подготовки 46.03.02. Документоведение и архивоведение
                  (шифр и название)

ОП Документоведение и архивоведение
(название)

Уровень высшего образования

бакалавриат

	Вариативная часть

	
	Продолжи-тельность практики – 2 
	
	Год подготовки

	
	
	
	2-й
	2-й

	
	
	
	Семестр

	
	
	
	4-й
	4-й

	
	
	
	Форма контроля

	
	
	
	Диф. зачет

	Производственная (документно-информационная)

практика
	Количество

зачетных

единиц -
	
	Вариативная часть

	
	Продолжи-тельность практики -
	
	Год подготовки

	
	
	
	3-й
	3-й

	
	
	
	Семестр

	
	
	
	5-й
	5-й

	
	
	
	Форма контроля

	
	
	
	Диф. зачет

	Производственная (архивная)

практика


	Количество зачетных

единиц - 


	
	Вариативная часть

	
	
	
	Год подготовки

	
	
	
	4-й
	4-й

	
	
	
	Семестр

	
	
	
	7-й
	8-й

	
	Продолжи-тельность практики -
	
	Форма контроля

	
	
	
	Диф. зачет

	Производственная (преддипломная)

практика


	Количество зачетных

единиц - 
	
	Вариативная часть

	
	Продолжи-тельность практики -
	
	Год подготовки

	
	
	
	4-й
	5-й

	
	
	
	

	
	
	
	8-й
	9-й

	
	
	
	Форма контроля

	
	
	
	Диф. зачет


2.1.1 Учебная (ознакомительная) практика.
Цель практики: закрепить теоретические знания и сформировать у студентов навыки в области документоведения и делопроизводства; ознакомиться с особенностями организации работы в сфере документно-информационного обеспечения управления.

Задачи практики: практическое использование знаний документоведения, делопроизводства, аналитико-синтетической обработки информации, деловой коммуникации, документно-информационной коммуникации и др. Познакомиться с особенностями организации референтской деятельности в отделах, структурных подразделениях, учреждениях и предприятиях; приобрести навыки  работы с документами и в сфере деловой коммуникации в конкретной профессиональной ситуации.
Виды и содержание практики: подготовительный этап, включающий установочную конференцию, практический этап, который включает непосредственное знакомство с базой практики, а также комплексное изучение системы организации деятельности на базе-практике, знакомство с нормативно-правовыми и организационно-распорядительными документами, регулирующие деятельность учреждения, предприятия, участие в информационно-документационной деятельности учреждений, сбор материалов и оформление, презентация отчета. Вид практики – учебная практика. 
Во время прохождения учебной практики большое значение имеет самостоятельная работа студентов, поскольку практика является одним из этапов подготовки бакалавров по направлению подготовки «Документоведение и архивоведение». Самостоятельная работа студентов в ходе прохождения практики направлена на качественное освоение и систематизацию полученных знаний, их углубление и расширение на основе анализа выполнения делопроизводственных операций в конкретной организации. Формируется умение получения знаний на практике (в профессиональной деятельности) и закрепляются практические навыки студентов. Активно развиваются их познавательные способности, самостоятельность мышления, способность к научно- исследовательской работе, навыки межличностных отношений, поскольку студенты активно включаются в коммуникации с сотрудниками организаций, учатся подчиняться правилам внутреннего распорядка и другим корпоративным актам. 

Виды самостоятельной работы в ходе прохождения практики: 1. Расчет объема входящей и исходящей корреспонденции за предшествующий месяц по структурному подразделению, в котором студент проходит практику. 2. Ведение дневника практики, оперативное внесение в него сведений. 3. Составление логических и структурных схем. 4.Выполнение заданий по поручению руководства и специалистов организации. 

Подготовка к защите проекта отчета, другие виды самостоятельной работы. В ходе практики решаются: ( образовательные задачи – получение новой информации об использовании конкретных средств автоматизации делопроизводственных процессов; ( научно-производственные задачи решаются путем применения специальных технологий (традиционных и автоматизированных) по обработке полученной информации и её систематизации; ( учебно-исследовательские задачи – дается оценка состояния документирования, намечаются пути его совершенствования, обобщается опыт, готовятся доклады, сообщения.
В ходе прохождения практики студенты изучают документацию организации. Её анализ проводится с точки зрения состава и оформления. Свои наблюдения о проделанной работе студенты вносят в дневник практики.

2.1.2 Производственная (документно-информационная) практика.

Цель практики: закрепить теоретические знания и сформировать у студентов профессиональные умения принимать самостоятельные управленческие решения в информационно-документационной сфере; овладеть современными методами, формами организации в сфере информационно-документационного обеспечения учреждений.

Задачи практики: практическое использование знаний документно-информационного обеспечения в структурных подразделениях учреждений, организаций, предприятий; реализация опыта создания и использования современных направлений  документационного обеспечения управления, организации референтской деятельности в отделах, структурных подразделениях, учреждениях и предприятиях; усовершенствование умений решения профессиональных задач в конкретной профессиональной ситуации.

Виды и содержание практики: подготовительный этап, включающий установочную конференцию, практический этап, который включает непосредственное знакомство с базой практики, а также комплексное изучение системы организации деятельности на базе-практике, знакомство с нормативно-правовыми и организационно-распорядительными документами, регулирующие деятельность учреждения, предприятия, участие в информационно-документационной деятельности учреждений, сбор материалов и оформление, презентация отчета.

Во время прохождения производственной (документно-информационной) практики большое значение имеет самостоятельная работа студентов, поскольку практика является одним из этапов подготовки бакалавров направления подготовки «Документоведение и архивоведение». Самостоятельная работа студентов в ходе прохождения практики направлена на качественное освоение и систематизацию полученных знаний, их углубление и расширение на основе анализа выполнения операций в конкретном структурном подразделении предприятия. Формируется умение получения знаний на практике (в профессиональной деятельности) и закрепляются практические навыки студентов. Активно развиваются их познавательные способности, самостоятельность мышления, способность к научно-исследовательской работе, навыки межличностных отношений, поскольку студенты активно включаются в коммуникации с сотрудниками организаций, учатся подчиняться правилам внутреннего распорядка и другим корпоративным актам. 

Виды самостоятельной работы в ходе прохождения практики: 

1. Составление схем структуры организации и структурного подразделения; 

2. Расчет объема документооборота организации/структурного подразделения; 

3. Ведение дневника практики, оперативное внесение в него сведений; 

4. Составление логических и структурных схем (схема структуры организации, график документооборота, стадии работы с документами и т. п.); 

5. Выполнение проектных заданий по поручению руководства и специалистов организации (разработка проектов документов, методических рекомендаций и проч.); 

6. Выполнение исследовательской работы (проведение анализа учет, комплектования, работа с внутренними , входящими и исходящими документами и др.); 

7. Подготовка к защите проекта отчета (аттестации); другие виды самостоятельной работы. 

Производственную (документно-информационную) практику студенты проходят в соответствии с графиком учебного процесса в установленные сроки. Организацию и прохождение практики обеспечивает выпускающая кафедра социально-коммуникативных технологий, деканат факультета гуманитарных и социальных наук и учебная часть университета. По всем вопросам организации и прохождения практики студент может получить консультацию у преподавателя – руководителя практики. Руководитель практики от организации систематически контролирует качество и своевременность выполняемой студентами работы. Руководитель от кафедры осуществляет методическое руководство и контроль за выполнением программы практики. Студенты обязаны своевременно выполнять задания, предусмотренные программой практики; указания руководителей практики от вуза и от организации; подчиняться действующим в организации правилам внутреннего распорядка. 

Обязанностями руководителя практики от кафедры являются: ‒ участие в инструктивных собраниях, ознакомление студентов с требованиями программы, формами контроля и отчетности, которые проводятся со студентами в 1 день практики; ‒ распределение индивидуальных заданий; ‒ консультирование студентов в ходе практики на кафедре и во время посещения баз практики; ‒ контроль за соблюдением студентами внутреннего распорядка дня, дисциплины труда, своевременным выполнением заданий, которые отвечают содержанию практики; ‒ информирование кафедры (на ее заседаниях) о прохождении практики, нарушении порядка ее прохождения со стороны студентов или руководства от предприятия; ‒ проверка отчетов о практике; ‒ написание отзыва; ‒ участие в защите отчетов в составе соответствующих комиссий; ‒ предоставление ответственному за проведение практики от кафедры письменного отчета с замечаниями и предложениями. 

Обязанности руководителя практики от предприятия: обеспечить студентам условия, необходимые для выполнения программы практики, доступ к необходимым документам, консультирование; контролировать посещение студентами базы практики; в случаях нарушения дисциплины сообщать руководителю практики от кафедры; написание характеристики студента-практиканта по завершению его практики. 

Основные обязанности студента-практиканта: 

‒ студент до отбытия на практику должен получить инструктаж руководителя практики, дневник практики, индивидуальное задание по учебной практике; 

‒ студент, прибыв на предприятие, должен предоставить руководителю от предприятия дневник, пройти инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности, ознакомиться с рабочим местом, правилами эксплуатации оборудования и уточнить план прохождения практики; 

‒ в первые три дня студент обязан сообщить на кафедру фамилию, имя, отчество и номер телефона руководителя практики от предприятия; 

‒ во время прохождения практики студент должен придерживаться правил внутреннего распорядка предприятия и установленный режим дня; 

‒ выполнять все требования рабочей программы; 

‒ регулярно вести учет произведенной работы в соответствующем разделе дневника практики; 

‒ изучить и выполнять правила техники безопасности и охраны труда, пройти на предприятии инструктаж по технике безопасности; 

‒ информировать руководителя практики от кафедры о произведенной на предприятии работе (в намеченные дни консультаций); 

‒ до конца срока практики подготовить отчет в соответствии с содержанием программы; 

‒ представить отчет по практике на кафедру руководителю практики для проверки и внесения необходимых изменений. 

2.1.3 Производственная (архивная) практика.

Цель практики: закрепить теоретические знания и сформировать у студентов профессиональные умения в сфере архивоведения; овладеть современными методами, формами организации  работы в архивных учреждениях.

Задачи практики: научиться  на практике работать с научно-справочным аппаратом архивов и других хранилищ архивных документов; осуществлять поиск по электронным ресурсам архивов; составлять описание архивных документов и ссылки на архивную информацию; усовершенствование умений решения профессиональных задач в конкретной профессиональной ситуации.
Виды и содержание практики: подготовительный этап, включающий установочную конференцию, практический этап, который включает непосредственное знакомство с базой практики, а также комплексное изучение системы организации деятельности на базе-практике, знакомство с нормативно-правовыми и организационно-распорядительными документами, регулирующие деятельность учреждения, предприятия, участие в научно-методической деятельности учреждений, поиске, обработке и систематизации  архивных материалов, подготовка отчета.

В результате прохождения практики обучающиеся должны знать: ( основные положения законодательства об архивном деле; ( методические разработки, регламентирующие деятельность учреждений государственной архивной службы, архивов; ( основные этапы истории архивного дела различных периодов и современную систему органов управления архивным делом; уметь: (применять базовые знания в научно-исследовательской, экспертно-аналитической деятельности архива; (составлять информационные и учетные документы архива; ( публиковать документы; (организовать управление и планирование работы архива. владеть: (практическими навыками работы комплектования и экспертизы ценности документов; (организацией работы с архивными документами.

Во время прохождения производственной практики по архивоведению большое значение имеет самостоятельная работа студентов, поскольку практика является одним из этапов подготовки бакалавров направления подготовки «Документоведение и архивоведение». Самостоятельная работа студентов в ходе прохождения практики направлена на качественное освоение и систематизацию полученных знаний, их углубление и расширение на основе анализа выполнения операций в конкретном архиве. Формируется умение получения знаний на практике (в профессиональной деятельности) и закрепляются практические навыки студентов. Активно развиваются их познавательные способности, самостоятельность мышления, способность к научно-исследовательской работе, навыки межличностных отношений, поскольку студенты активно включаются в коммуникации с сотрудниками организаций, учатся подчиняться правилам внутреннего распорядка и другим корпоративным актам. 

Виды самостоятельной работы в ходе прохождения практики: 

1. Составление схем структуры организации и архива; 

2. Расчет объема документооборота архива; 

3. Ведение дневника практики, оперативное внесение в него сведений; 

4. Составление логических и структурных схем (схема структуры организации, график архивного документооборота, стадии работы с документами и т. п.); 

5. Выполнение проектных заданий по поручению руководства и специалистов организации (разработка проектов документов, методических рекомендаций и проч.); 

6. Выполнение исследовательской работы (проведение анализа учет, комплектования, научно-справочного аппарата архива, использования архивных документов, составление отчета и др.); 

7. Подготовка к защите проекта отчета (аттестации); другие виды самостоятельной работы. 

Производственную (архивную) практику студенты проходят в соответствии с графиком учебного процесса в установленные сроки. Организацию и прохождение практики обеспечивает выпускающая кафедра социально-коммуникативных технологий, деканат факультета гуманитарных и социальных наук и учебная часть университета. По всем вопросам организации и прохождения практики студент может получить консультацию у преподавателя – руководителя практики. Руководитель практики от организации систематически контролирует качество и своевременность выполняемой студентами работы. Руководитель от кафедры осуществляет методическое руководство и контроль за выполнением программы практики. Студенты обязаны своевременно выполнять задания, предусмотренные программой практики; указания руководителей практики от вуза и от организации; подчиняться действующим в организации правилам внутреннего распорядка. 

Обязанностями руководителя практики от кафедры являются: ‒ участие в инструктивных собраниях, ознакомление студентов с требованиями программы, формами контроля и отчетности, которые проводятся со студентами в 1 день практики; ‒ распределение индивидуальных заданий; ‒ консультирование студентов в ходе практики на кафедре и во время посещения баз практики; ‒ контроль за соблюдением студентами внутреннего распорядка дня, дисциплины труда, своевременным выполнением заданий, которые отвечают содержанию практики; ‒ информирование кафедры (на ее заседаниях) о прохождении практики, нарушении порядка ее прохождения со стороны студентов или руководства от предприятия; ‒ проверка отчетов о практике; ‒ написание отзыва; ‒ участие в защите отчетов в составе соответствующих комиссий; ‒ предоставление ответственному за проведение практики от кафедры письменного отчета с замечаниями и предложениями. 

Обязанности руководителя практики от предприятия: обеспечить студентам условия, необходимые для выполнения программы практики, доступ к необходимым документам, консультирование; контролировать посещение студентами базы практики; в случаях нарушения дисциплины сообщать руководителю практики от кафедры; написание характеристики студента-практиканта по завершению его практики. 

Основные обязанности студента-практиканта: ‒ студент до отбытия на практику должен получить инструктаж руководителя практики, дневник практики, индивидуальное задание по учебной практике; ‒ студент, прибыв на предприятие, должен предоставить руководителю от предприятия дневник, пройти инструктаж по технике безопасности и пожарной безопасности, ознакомиться с рабочим местом, правилами эксплуатации оборудования и уточнить план прохождения практики;  ‒ во время прохождения практики студент должен придерживаться правил внутреннего распорядка предприятия и установленный режим дня; ‒ выполнять все требования рабочей программы; ‒ регулярно вести учет произведенной работы в соответствующем разделе дневника практики; ‒ до конца срока практики подготовить отчет в соответствии с содержанием программы; ‒ представить отчет по практике на кафедру руководителю в течении недели по окончанию практики для проверки и внесения необходимых изменений. 

2.1.4 Производственная (преддипломная) практика
Цель практики: апробация и закрепление теоретических знаний по методологии научных исследований, информационной эвристики, обработки и анализа базы научных данных, подготовки квалификационного исследования, а также обретение практических навыков самостоятельной научной работы. Практика предусматривает безопасность и последовательность в соответствии с календарным графиком прохождения практики.

Задачи практики. Закрепить динамические навыки самостоятельной научной работы: научиться работать с научно-справочным аппаратом архивов и других хранилищ архивных документов; осуществлять поиск по электронным ресурсам архивов; составлять описание архивных документов и ссылки на архивную информацию; усовершенствование умений решения профессиональных задач в конкретной профессиональной ситуации.

В соответствии с учебным планом специальности 46.03.02 Документоведение и архивоведение студенты очной и заочной формы обучения проходят производственную  преддипломную практику во втором семестре.

В результате прохождения практики, студенты должны:

( знать: формы и методы работы с информационными ресурсами, средства повышения качественных характеристик научной работы; алгоритмы развития исследуемой тематики;

( уметь: производить качественную научную информацию; самостоятельно осуществлять поиск научной информации в соответствии с целью исследования; структурировать и систематизировать информацию в соответствии с задачами научного исследования – должны способствовать приобретению личностных компетенций в области научной критики.

( владеть: навыками организации и проведения теоретического и экспериментального научного исследования, реализация их научного потенциала.

2.3. Техника безопасности, безопасность жизнедеятельности и порядок документального оформления студентов на прохождение практики
Официальным основанием для проведения практики студентов в образовательной организации (или на производстве) является договор, который заключается между Мариупольским государственным университетом и предприятием. Распределение студентов и руководителей из числа преподавательского профессорского состава по местам практики проводится специальным приказом по ВУЗ. В приказе точно определены курс обучения, образовательная программа, форма обучения, факультет, направление подготовки, время прохождения и базы практики, фамилии и инициалы студентов и руководителей практики от вуза. Перед практикой ответственный за общее руководство практикой проводит инструктаж по прохождению практики, заполнению документации, технике безопасности, знакомит студентов с приказом о распределении по базам практики и назначении руководителей. Одними из первых вопросов, которые рассматривают студенты на практике, являются техника безопасности, безопасность жизнедеятельности, их особенности на месте прохождения практики. Эти вопросы должны быть отражены в отчетах по практике. Практики программы бакалавриата на направлении подготовки 46.03.02 Документоведения и архивоведение не предполагают посещение предприятий секретных, с вредными условиями труда, имеющих специальное оборудование, высокую степень риска на производстве. Поэтому дополнительного инструктажа по вопросам безопасности не требуется.

2.4. Производственные экскурсии и теоретические занятия
В период прохождения учебной (ознакомительной) практики, при необходимости рассмотреть возможность проведения экскурсии по структурным подразделениям базы-практики по направлению профессиональной подготовки студентов-практикантов. 

2.5. Формы и методы контроля, требования к отчету по практике, критерии оценивания практики
Распределение баллов за практик (с защитой) происходит следующим образом: 

1) содержание отчета, его соответствие заданиям практики – 70 баллов; 

2) оформление отчета в соответствии с требованиями – 10 баллов; 

3) защита отчета – 20 баллов. 

Более подробное распределение баллов по каждому из контрольно-измерительных материалов представлено в критериях оценивания знаний студентов по итогам учебной либо производственной практики.

Оценивание заданий по практике
	№ п/п
	Шкала оценивания
	Количество баллов (максимальное – 70 баллов)
	Критерии оценивания

	1
	Отлично
	63-70
	Индивидуальное задание выполнено в полном объеме, студент проявил высокий уровень самостоятельности и творческий подход к его выполнению

	2
	Хорошо
	52-62
	Индивидуальное задание выполнено в полном объеме, имеются отдельные недостатки в оформлении представленного материала

	3
	Удовлетворительно
	42-51
	Задание в целом выполнено, однако имеются недостатки при выполнении в ходе практики отдельных разделов (частей) задания, имеются замечания по оформлению собранного материала

	4
	Неудовлетворительно
	0-41
	Задание выполнено лишь частично, имеются многочисленные замечания по оформлению собранного материала

	
	Итого
	70
	


Оценка за учебную практику вычисляется путем суммирования заработанных студентом баллов по каждому из контрольно-измерительных материалов и выставляется согласно шкале, принятой в МГУ

Шкала соответствия баллов государственной шкале

	Оценка ECTS

	Сумма баллов за все виды учебной деятельности
	Оценка по государственной шкале (экзамен, дифференциальный зачет)
	Оценка по государственной шкале (зачет)

	А
	90-100
	5 (отлично)
	зачтено

	В
	80-89
	4 (хорошо)
	зачтено

	С
	75-79
	4 (хорошо)
	зачтено

	D
	70-74
	3 (удовлетворительно)
	зачтено

	Е
	60-69
	3 (удовлетворительно)
	зачтено

	FX
	35-59
	2 (неудовлетворительно) с возможностью повторной сдачи
	не зачтено

	F
	0-34
	2 (неудовлетворительно) с возможностью повторной сдачи при условии обязательного набора дополнительных баллов
	не зачтено


Итоги практики подводятся на заседании кафедры. Студенту, который не выполнил программу практики без уважительных причин, может быть предоставлено право прохождения практики повторно при условии выполнения требований, определенных кафедрой. Студент, который вновь получил негативную оценку по практике, отчисляется из университета. 
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