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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 магистратуры. Практика призвана максимально подготовить будущих магистров 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.
Производственная (информационно-документационная), производственная (ассистентская) и производственная (преддипломная) практики являются обязательным разделом основной образовательной программы магистра 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.
Соблюдение требований ГОС ВПО к практической подготовки студентов и формирование следующих компетенций:
	Общекультурные компетенции (ОК)
	 -  способностью к абстрактному мышлению, анализу, синтезу (ОК-1); 

 - готовностью действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения (ОК-2); 

 - готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала (ОК-3).

	Общепрофессиональные компетенции (ОПК)
	  - готовностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач профессиональной деятельности (ОПК-1);

 - готовностью руководить коллективом в сфере своей профессиональной деятельности, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОПК-2); 
 - способность к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности (ОПК-3);
 - способностью свободно пользоваться русским и иностранным языками, как средством делового общения (ОПК-4); 
 - способностью применять знания в области психологии управления коллективом (ОПК-5); 
 - способностью к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы) (ОПК-6); 
 - способностью анализировать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук, использовать их при решении социальных и профессиональных задач, анализировать социально-значимые проблемы и процессы (ОПК-7); 
 - готовностью самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ОПК-8);

 - способностью владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ОПК-9).

	Профессиональные компетенции (ПК)
	 научно-исследовательская деятельность:

 - владением профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-1); 
 - пониманием сущности процессов, происходящих в области документоведения и архивоведения (ПК-2);
 - знанием истории и современного состояния зарубежного опыта управления документами и архивами (ПК-3); 
 - владения принципами и методами создания справочно-поисковых средств к архивным документам (ПК-4);  

 - выявлением тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-5);     

 - владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы (ПК-6); 
 - способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-7);
 - способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8);

 - способностью и готовностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-9); 
технологическая деятельность:

 - способностью и готовностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-10); 

 - владением методами защиты информации (П0К-11); 
 - владением технологиями реставрации и консервации документов (ПК-12);

организационно-управленческая деятельность:

  - способностью и готовностью создавать и вести единые (корпоративные) системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организации на базе новейших технологий (ПК-13);
 -  способностью и готовностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-14); 
 - способностью и готовностью разрабатывать нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-15); 
 - владением законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе (ПК-16);
 -  владением основами трудового законодательства (ПК-17); владением нормами и навыками работы с документами, содержащими государственные и иные виды тайн (ПК-18); 
 - владением логистическими основами организации хранения документов (ПК-19);

 - владением принципами организации различных типов и видов архивов (ПК-20);

 - готовностью обеспечить сохранность документов в архивах, в том числе, на основе современных методов (ПК-21); 
проектная деятельность:

 - владением принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей (ПК-22); 
 - владением принципами организации служб документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-23);
 - владением методами оптимизации документопотоков (ПК-24);
 -  владением принципами и методами организации хранения документов (ПК-25);

- владением основами обеспечения сохранности документов (ПК-26); консультационная деятельность:
 - способностью и готовностью консультировать работников своей организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-27); 
 - способностью и готовностью консультировать практических работников служб документационного обеспечения управления по выбору автоматизированных технологий документационного обеспечения управления и архивного дела (из числа типовых программных продуктов) (ПК-28); 
 - способностью и готовностью консультировать практических работников организаций по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-29);
педагогическая деятельность:

 - способностью и готовностью разрабатывать методики преподавания документоведческих и архивоведческих дисциплин (ПК-30);
 - способностью и готовностью читать лекции и вести практические занятия в образовательных учреждениях высшего и среднего профессионального образования (ПК-31);
инновационно-проектная деятельность:
 -  способность управлять инновационными проектами в гуманитарной сфере (ПК-32);
 - готовность к разработке и внедрению результатов проектно-инновационной деятельности в учебный процесс ООВПО (ПК-33). 


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

	Производственная (информационно-документационная)
	Количество зачетных
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	Направление подготовки 

46.04.02 Документоведение и архивоведение
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	Продолжи-тельность практики – 4 
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	Вариативная часть

	
	Продолжи-тельность практики - 5
	
	Год подготовки

	
	
	
	2-й
	2-й

	
	
	
	Семестр

	
	
	
	3-й
	4-й

	
	
	
	Форма контроля

	
	
	
	Диф. зачет

	Производственная (преддипломная)

практика
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	Год подготовки
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	Продолжи-тельность практики - 12
	
	Форма контроля

	
	
	
	Диф. зачет


2.1.1 Производственная (информационно-документационная) 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.

        Процесс прохождения учебной практики направлен на формирование элементов следующих компетенций в соответствии с ГОС ВПО ДНР и по направлению подготовки 42.04.02 Документоведение и архивоведение и основной образовательной программы высшего образования направления подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение: 

общекультурных:

· способностью к абстрактному мышлению, анализу, синтезу (ОК-1);

· готовностью действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения (ОК-2);

· готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала (ОК-3).

общепрофессиональных:

· способностью к профессиональной эксплуатации современного оборудования и приборов (в соответствии с целями магистерской программы) (ОПК-6);

· готовностью самостоятельно работать с источниками информации, непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ОПК-8);

· способностью владеть навыками поиска источников и литературы, использования правовых баз данных, составления библиографических и архивных обзоров (ОПК-9).

профессиональных:

· владением профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения (ПК-1);

· выявлением тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-5);

· способностью и готовностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций (ПК-9);

· способностью и готовностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-10);

· способностью и готовностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивной службы (ПК-14);

· способностью и готовностью разрабатывать нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-15);

· владением основами трудового законодательства (ПК-17);

· владением основами обеспечения сохранности документов (ПК-26);

· способностью и готовностью консультировать работников своей организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-27);

· способностью и готовностью консультировать практических работников организаций по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-29).

В результате прохождения практики обучающиеся должны

Знать: законодательные, нормативно-правовые акты и нормативно-методические материалы по документированию управленческой деятельности; способы и средства документирования; структуру документа; классификацию документной информации; характеристику и состав унифицированных систем документации; типовой состав систем документации базы практики; правила составления и оформления корреспонденции; возможности использования новых информационных технологий в организации. 

Уметь: проводить анализ и классификацию документов, обосновывать способы и методы документирования; разрабатывать (применять) классификаторы документов и информации, инструктивные материалы по документированию; проектировать бланки документов; проводить анализ входящей и исходящей корреспонденции с точки зрения ее оформления, выявлять лингвистические особенности текстов входящей и исходящей корреспонденции; работать на различных участках службы ДОУ в традиционных и автоматизированных технологиях. Владеть: навыками, необходимыми в будущей профессиональной деятельности.
Виды и содержание практики: подготовительный этап включает установочную конференцию, на практическом этапе студенты изучают нормативно-правовую, методическую и организационно-распорядительную документацию структурного подразделения базового учреждения, в которую направлены на практику; знакомятся с организационной структурой, основными задачами, функциями, материально-технической базой учреждения; составлением и оформлением служебных документов с помощью различных средств оргтехники; организацией и учетом существующей модели документооборота; программным обеспечением и современной системой электронного документооборота; информационно-аналитической деятельностью структурного подразделения базового учреждения; механизмом и каналами доведения информации до потребителей, на заключительном этапе студенты оформляют отчет и презентацию.

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. 

Практика проходит под руководством преподавателей кафедры социально-коммуникативных технологий. 

2.1.2 Производственная (ассистентская) практика 
Цель практики - закрепление теоретических знаний в области учебно-методической и воспитательной работы, а также обретение практических навыков этой работы; проведение на должном научно-методическом и организационном уровнях аудиторных семинарских и практических занятий со студентами специальности 46.03.02 Документоведение и архивоведение.

Задачи практики:
- ознакомление с формами и методами преподавания дисциплин цикла фундаментальной и профессионально-практической подготовки, указанные в плане специальности 46.03.02 Документоведение и архивоведение, а также их практическому овладению;

· - воспитание у студентов-практикантов творческого подхода к учебно-методической работе, научной работе, формированию потребности в самовоспитании, повышении своей квалификации;

· - получение студентами профессиональных качеств будущего преподавателя;

· - умение разрабатывать методические рекомендации по организации и проведению семинарских занятий с использованием последних наработок в этой области науки; четко, доступно, логично, последовательно преподавать этот материал студентам; руководить аудиторией; проводить воспитательные мероприятия и т. п;- формирование умения критически оценивать деятельность своих коллег и делать на их основе выводы по организации собственной преподавательской работы.

Производственная (ассистентская) практика состоит из двух этапов: пассивной части практики и активной (аудиторной) части практики.

Пассивная практика в большинстве случаев предшествует активной (аудиторной). Она заключается в посещении лекций, семинарских занятий, консультаций, кураторских часов, которые проводят руководители практики, другие преподаватели кафедры, а также студенты-практиканты с последующим участием в обсуждении результатов и подготовкой письменного анализа учебного занятия.

В случае прохождения ассистентской практики за пределами Мариупольского гуманитарного университета, студенты-практиканты посещают лекции и практические занятия, проводимые руководителем практики, закрепленным за студентом базовым Вузом.

Активная (аудиторная) часть ассистентской практика является основной, поскольку именно на этом этапе выявляются и закрепляются преподавательские способности студентов. Во время активной части практики студент-практикант должен выполнить следующие виды работы: самостоятельно провести семинарские занятия (2 семинарских занятия - 4 часа), лабораторные занятия, контрольную работу, кураторскую час, принять участие в методической работе базовой кафедры.
Практика проходит под руководством преподавателей кафедры социально-коммуникативных технологий. 

2.1.3 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 46.04.02 Документоведение и архивоведение студенты очной и заочной формы обучения проходят производственную  преддипломную практику.

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.

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 магистратуры на направлении подготовки 46.04.02 Документоведения и архивоведение (профиль: Информационно-документационное обеспечения управления) 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.

4. Производственные экскурсии и теоретические занятия
В период прохождения производственной (ассистентской) практики предполагаются теоретические занятия и экскурсии. В период пассивной части практики студенты-практиканты посещают лекций, семинарских занятий, консультаций, кураторских часов, которые проводят руководители практики, другие преподаватели кафедры.

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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