




ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

1. Область применения программы 

Программа учебной практики является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена, разработанной в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

 

2. Цели и задачи практики 

Учебная практика направлена на углубление первоначального 

практического опыта студентов, развитие общих и профессиональных 

компетенций. 

Учебная практика является обязательным разделом программы 

подготовки специалистов среднего звена, обеспечивающей реализацию 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. Она 

представляет собой вид учебной деятельности, обеспечивающий практико-

ориентированную подготовку студентов. 

Учебная практика проводится концентрированно в процессе освоения 

междисциплинарных курсов обучения (обязательной аудиторной учебной 

нагрузки обучающегося – 36 часов) в 5 семестре и базируется на комплексе 

знаний, полученных во время изучения междисциплинарных курсов МДК 

02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела, МДК 

02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций, 

МДК 02.03. Методика и практика архивоведения, МДК 02.04. Обеспечение 

сохранности документов. 

Формой аттестации по учебной практике является зачет с оценкой, при 

условии полноты и своевременности представления дневника учебно-

производственных работ. 

 

3. Условия организации практики  

 

3.1. Требования к условиям проведения учебной практики 

Учебная практика реализуется в лаборатории Архивного дела  

Учебная аудитория на 25 рабочих мест студентов+1 рабочее место 

преподавателя. 

Демонстрационное оборудование: 

1. Доска магнитно-маркерная-1шт. 

2.  Переносное оборудование- мультимедийный проектор INFOCUS IN 

114ХV черный с дополнительной проекционной оригинальной лампой.  

3. Ноутбук LENOVO idea Pad S 145-151 WL                   

4.МФУ Camon I-Sensys MF264dw 

5. Уничтожитель бумаги Buro Home BU-S601S 1-й уровень секретности 
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объем корзины 10  6. Брошюратор Bulros T50                                                             

7. Ламинатор                                                                               

8.  Конвертовскрыватель                                                    

 9. Канцелярские печати (оттиск печати) и штампы для обработки 

документов (отметка о поступлении, отметка о контроле)          

10. Информационный стенд – 3шт.                                     

11. Шкафы - 2 шт                                                                             

 12. Стеллаж 

13. Компьютерный  комплекс: системный блок, монитор, клавиатура,  

мышь INTEL Core i5 7400  -14 шт. 

 Программное обеспечение: 

1. СЭД 1С:Предприятия (информационные базы: 1С:Документооборот, 

1С:Университет) - учебная версия                                                                                   

2. 7-zip 

3. Microsoft Windows 7 

4. Microsoft Office 2007 

5. Антивирус Kaspersky 

6. Adobe Acrobat Reader                                                         

Расходные материалы:                                                        

 инструменты и материалы для прошивки документов, печать и штампы для 

заверения архивных справок, копий и выписок (отметка о заверении копии 

документов, штамп «Копия») 
 

Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья форма 

проведения практики устанавливается с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья.  

При определении мест прохождения обучающимся инвалидом учебной 

практики учитываются рекомендации, данные по результатам медико-

социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной программе 

реабилитации инвалида, относительно рекомендованных условий и видов 

труда.  

При необходимости для прохождения инвалидами практики создаются 

специальные рабочие места с учетом нарушенных функций и ограничений их 

жизнедеятельности в соответствии с требованиями приказа Минтруда России 

от 19.11.2013 г. № 685н «Об утверждении основных требований к 

оснащению (оборудованию) специальных рабочих мест для трудоустройства 

инвалидов с учетом нарушенных функций и ограничений их 

жизнедеятельности».  

 

3.2 Общие требования к организации и проведения учебной 

практики 
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Учебная практика проводится концентрированно в процессе освоения 

междисциплинарных курсов обучения. Условием допуска обучающихся к 

учебной практике является отсутствие академической задолженности по 

междисциплинарным курсам МДК 02.01, МДК 02.02, МДК 02.03, МДК 

02.04. 

Практика осуществляется руководителем практики, который: 

- согласовывает программу практики по специальности среднего 

профессионального образования ФГАОУ ВО «Волгоградский 

государственный университет»; 

-  контролирует процесс проведение практики; 

- осуществляет планирование всех видов и этапов практики. 
 

3.3 Информационное обеспечение организации и проведения 

практики 

общие нормативно-правовые документы: федеральный государственный 

образовательный стандарт среднего профессионального образования по 

специальности по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, утвержденного приказом министерства 

просвещения Российской Федерации от 26.08.2022 №778 и примерная 

основная образовательная программа специальности. 

 

4. Комплект планирующих документов руководителя практики 

содержит: 

4.1. Программа практики. 

4.2. Дневник учебно-производственных работ. 
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5. Требования к результатам освоения учебной практики 

Процесс прохождения учебной практики направлен на закрепление 

элементов следующих компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данному 

направлению подготовки: 

 
Код Наименование общих компетенций 

ОК01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

ОК02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

иинформационныетехнологиидлявыполнениязадачпрофессиональнойдеятельности. 

ОК04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Рос-

сийскойФедерациисучетомособенностейсоциальногоикультурногоконтекста. 

ОК09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

 

ПК 2.2. 
Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

 

ПК 2.3. 
Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хра- 

нения и по личному составу в архиве организации 

 

ПК 2.4. 
Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (докумен- тов) 

временного хранения 

 

ПК 2.5. 
Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

 

Для успешного прохождения учебной практики студент специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

должен иметь практический опыт:  

Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации 

Иметь 

практический 

опыт 

 

Комплектование архивными делами (документами) архива организации 
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уметь 
– работать с подразделениями/организациями источниками комплектования 

архива; 

– принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное 

хранение; 

– участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними регламентами организации; 

– применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии или 

экспертной комиссии организации; 

– применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов); 

– соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов); 

– вести учёт источников комплектования архива; 

– использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения; 

– использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер деятельности 

организации. 

знать 
– нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

– научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и 

видов дел (документов); 

– теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

– виды, разновидности и форматы всех видов документов; 

– унифицированную систему организационно-распорядительной 

документации; 

– стандарты оформления организационно-распорядительной документации; 

– способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной деятельности; 

– организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

– требования охраны труда. 

Вести учёт архивных дел (документов), 

в том числе с использованием автоматизированных систем 

Иметь практический 

опыт 
Ведение учёта архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

уметь 
пользоваться учётными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер деятельности 

организации; 

пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-справочными системами документированных 

сфер деятельности организации; 

вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел (документов); 

применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации и методические документы в области учёта архивных дел 

(документов); 

вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения 
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учёта разных видов документов в документированных сферах деятельности 

организации. 

знать – нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

– методические документы и национальные стандарты в области учёта 

документов и документированных сфер деятельности организации; 

– отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел (документов); 

– требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел 

(документов); 

– сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов); 

– общие принципы учёта и комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

– требования охраны труда. 

Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения 

и по личному составу в архиве организации 

Иметь 

практический 

опыт 

Осуществление хранения архивных дел (документов) 

с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации 

уметь 
– систематизировать дела (документы); 

– размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области архивного дела и управления 

документами; 

– соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) на 

любых носителях; 

– проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах 

хранения; 

– проводить описание архивных дел (документов); 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам(документам); 

– вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата; 

– вести учёт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное внешнее хранение и 

приёма дел с внешнего хранения; 

– проводить полистную проверку физического состояния дел (документов); 

– разыскивать необнаруженные дела (документы); 

– защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного 

доступа. 
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знать – нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

– нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

информации, информационных технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой трансформации; 

– нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

– правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; 

– порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

– требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

– сроки выполнения работ; 

– требования к установленным нормам выработки; 

– требования охраны труда. 

Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) 

временного хранения 

Иметь 

практический 

опыт 

Осуществление хранения, комплектования, учёта и использования дел 

(документов) временного хранения 

уметь – организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном и в электронном виде; 

– контролировать разработку структурными подразделениями описей и 

актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном виде; 

– формировать единицы хранения документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

– составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам); 

– осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их 

хранения в структурных подразделениях и архиве организации; 

– осуществлять методическое руководство организацией хранения дел 

(документов) в структурных подразделениях организации; 

– оказывать структурным подразделениям практическую помощь в 
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 организации хранения дел (документов); 

– разрабатывать справочно-информационные документы по организации 

использования дел (документов) временного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

– проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, 

переданных в архив; 

– определять сроки хранения дел (документов) временного хранения; 

– обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в 

организации от несанкционированного доступа или уничтожения; 

– проводить физическое уничтожение дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации; 

– оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями организации. 

знать – нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

– нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты 

персональных данных; 

– нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

– методические документы и национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела; 

– методика разработки форм учётных документов в традиционном и в 

электронном виде; 

– правила систематизации и классификации документов; 

– особенности организации хранения дел (документов) на различных 

носителях; 

– критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

– требования к процессам уничтожения информации в традиционном и 

электронном виде; 

– требования охраны труда. 

Осуществлять использование архивных дел (документов), 

в том числе с использованием автоматизированных систем 

Иметь 

практический 

опыт 

Осуществление использования архивных дел (документов), 

в том числе с использованием автоматизированных систем 
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уметь – систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

– использовать информационные технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и документированных сфер 

деятельности организации; 

– формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников 
в электронной форме; 

– подготавливать информационные документы по запросам пользователей 

различных категорий. 

знать – нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

– нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты 

персональных данных; 

– методические документы в области использования и публикации 

архивных дел (документов); 

– сертифицированные информационно-поисковые системы в области 

разработки научно-справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

– сроки выполнения работ по организации использования архивных дел 

(документов); 

– организационные принципы использования документов ограниченного 

доступа; 

– требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных 

документов; 

– требования охраны труда. 

 

6. Структура и содержание учебной практики 
 

6.1. Объем учебной практики по ПМ.02 Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам организации специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Таблица 1 

Вид практики Количество 

часов 

Форма проведения Вид аттестации 

Учебная практика по 

ПМ 02  

36 концентрированно 

 

Зачет с 

оценкой 

 

6.2. Содержание учебной практики 

Виды работ: 
1. Знакомство с объектом практики (официальное наименование, юридический адрес, 

вышестоящая организация и подчиненность; структура учреждения, его функции, 

функции его подразделений и должностных лиц; основные правовые акты, 

регламентирующие деятельность предприятия и т.д.). 
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2. Изучение деятельности и состава документации, используемой в работе 

структурных подразделений организации, взаимосвязь отделов и подразделений. 

3. Анализ оборудования архивохранилищ. 

4. Анализ условий хранения документов в архивохранилищах. 

5. Перенять практический опыт специалистов архивистов в осуществлении 

должностных обязанностей. 

6. Подготовиться к работе в трудовом коллективе, сформировать навыки делового 

общения. 

7. Сформировать навыки самостоятельной работы по осуществлению 

профессиональной деятельности. 

8. Ознакомиться с методами управления. 

9. Изучение источников комплектования архива. 

10. Изучение и анализ состава научно-справочного аппарата архивного учреждения. 

11. Изучение постановки работ по исполнению запросов граждан. 

12. Изучение и анализ работ по использованию архивных документов. 

13. Изучение и анализ документов с ограниченным доступом. 

14. Изучение порядка выдачи документов во временное пользование. 

15. Изучение порядка проведения экспертизы ценности документов. 
16. Изучение порядка приема документов на архивное хранение от предприятий и 

организаций. 
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7. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной 

практики  

7.1. Основная литература 

1. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения : учебник для среднего 

профессионального образования/ Д.И. Раскин, А.Р. Соколов. — 2-е изд. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2025. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-16252-3. — С. 375 — 388 — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563198/p.375-388 

2. Егоров В. П. Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов : 

учебное пособие для вузов / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. - 5-е изд.,стер. - Санкт-

Петербург: Лань, 2022. — 220 с. - Текст: непосредственный. ISBN 978-5-507-45047-3 

3. Шаходанова, О. Ю.  Организация государственных учреждений России : учебное 

пособие для среднего профессионального образования / О. Ю. Шаходанова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-12448-4. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/496292 – М.: Юрайт, 2025. – 161 с. 

 

                Электронные издания 

15. Электронно-библиотечная система ZNANIUM. [Электронный ресурс]. 

URL: https://znanium.com/ 

16. Электронная библиотечная система «Академия». [Электронный ресурс]. 

URL: https://www.academia-moscow.ru/elibrary/ 

17. Электронная библиотечная система «Юрайт». [Электронный ресурс]. 

URL: https://urait.ru/ 

18. Электронная библиотечная система «КноРус». [Электронный ресурс]. 

URL: https://www.book.ru/ 

Интернет ресурсы: 

4. http://archives.ru/ – официальный сайт Федерального архивного агентства 

5. http://www.rusarchives.ru/ – портал Архивы России 

6. http://archives.ru/documents/methodics/OAD/index.html – 

мультимедийный справочно-методический ресурс «Основы архивной 

деятельности» 

7. http://www.vniidad.ru/ – официальный сайт ВНИИДАД 

8. http://pravo.gov.ru/ – Государственная система правовой информации 

9. http://www.garant.ru/ – информационно-правовой портал «Гарант.ру» 

10. http://www.consultant.ru/ – справочно-правовая система «Консультант Плюс» 

11. http://docs.cntd.ru/ – консорциум Кодекс – 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации 

12. http://www.rusarchives.ru/izdaniya-i-publikacii/otraslevye-smi/zhurnal-

otechestvennye- arhivy/soderzhanie-nomerov – журнал «Отечественные 

архивы» 

13. http://www.vestarchive.ru/ – журнал «Вестник архивиста» 

https://urait.ru/bcode/563198/p.375-388?utm_campaign=rpd&utm_source=web&utm_content=20b1b53a5657c67e6478aa6fb842b0c7
https://urait.ru/bcode/496292
http://www.academia-moscow.ru/
http://www.academia-moscow.ru/elibrary/
http://www.academia-moscow.ru/elibrary/
https://www.biblio-online.ru/
http://www.book.ru/
http://archives.ru/
http://www.rusarchives.ru/
http://archives.ru/documents/methodics/OAD/index.html
http://www.vniidad.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://docs.cntd.ru/
http://www.rusarchives.ru/izdaniya-i-publikacii/otraslevye-smi/zhurnal-otechestvennye-
http://www.rusarchives.ru/izdaniya-i-publikacii/otraslevye-smi/zhurnal-otechestvennye-
http://www.vestarchive.ru/
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14. http://www.rosspen.su/ru/archive/ – журнал «Исторический архив» 

15. http://www.delo-press.ru/ – журнал «Делопроизводство и архив» 

16. http://www.sekretariat.ru/ – PRO-Делопроизводство. 

Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней 

17. http://www.profiz.ru/sr/ – профессиональный журнал для секретарей 

18. https://www.gdm.ru/ – Гильдия управляющих документацией 

19. https://ecm-journal.ru/ – журнал об электронном контенте, 

документах и бизнес- процессах. 

 

 

8. Контроль и оценка результатов освоения учебной практики 

 

Код и наименование 

профессиональных 

и общих компетенций, 

формируемых 

в рамках модуля 

 

 
Критерии оценки 

 

 
Методы оценки 

ПК 2.1. 

Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(до кументами) 
архива организации 

Создание локальных 

нормативных документов и 

протоколов заседаний 

экспертной комиссии 

организации. Проведение 

экспертизы ценности документов 

организации. 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по практике. 

 

 

 
ПК 2.2. 

Вести учёт архивных 

дел (документов), 
в том числе 

с использованием 

автоматизированных 

систем 

Учёт архивных дел (документов) 

постоянного и временного 

хранения. Учёт фондов и описей 

архивных дел (документов). Учёт 

выдачи архивных дел (документов) 

из архивохранилища и их возврата. 

Учёт и контроль передачи 

архивных дел (документов) в 

государственный/муниципальный 

архив или на иное внешнее 

хранение. 

Учёт и розыск необнаруженных 

дел (документов). Ведение дел 

фондов 

 

 

 

 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по практике. 

http://www.rosspen.su/ru/archive/
http://www.delo-press.ru/
http://www.sekretariat.ru/
http://www.profiz.ru/sr/
http://www.gdm.ru/
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ПК 2.3. 

Осуществлять 

хранение архивных 

дел (документов) 

с постоянным сроком 

хранения 

и по личному составу 

в архиве организации 

Создание описей дел (документов) 

организации постоянного срока 

хранения и по личному составу. 

Размещение архивных дел 

(документов) в архивных 

хранилищах в соответствии с 

выбранной схемой 

классификации и систематизации 

дел (документов). Создание и 

обеспечение режимов хранения 

архивных дел (документов). 

Проверка наличия и состояния 

архивных дел (документов). 

Выявление и учёт архивных дел 

(документов), требующих 

реставрационной, 

консервационно- 

профилактической и технической 

обработки. Подготовка условий 

для обеспечения сохранности 

архивных дел (документов) в 

особый период и чрезвычайных 

ситуациях. Осуществление 

контроля движения архивных дел 

(документов) и их физического 

состояния. 
Подготовка и передача архивных 
дел (документов) 
в государственный/ 
муниципальный архив или на иное 
внешнее хранение 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по практике. 
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ПК 2.4. 

Осуществлять 

хранение, комплекто- 

вание, учёт и исполь- 

зование дел (доку- 
ментов) 

временного хранения 

Учёт описей дел временного 

хранения структурных 

подразделений организации в 

традиционном и в электронном 

виде. Систематизация дел 

(документов) временного 

хранения, принятых от 

структурных подразделений 

организации, для размещения в 

хранилище архива организации. 

Контроль выдачи в оперативное 

пользование дел (документов) 

временного хранения и их 

возврата. Проведение экспертизы 

ценности дел (документов) 

временного хранения в архиве 

организации. Подготовка дел 

(документов) временного 

хранения, принятых от 

структурных подразделений, на 

уничтожение. Со- здание актов о 

выделении на уничтожение дел 

(документов) временного 

хранения с истекшими сроками, 

принятых от структурных 

подразделений 

 

 

 

 

 

 

 

 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по практике. 

 

 

ПК 2.5. 

Осуществлять 

использование 

архивных дел 

(документов), 

в том числе 

с использованием 

автоматизированных 

систем 

Поддержка в актуальном 

состоянии электронных 

информационно-поисковых 

систем архива в 

документированных сферах 

деятельности организации. 

Составление справочно-

поисковых средств к архивным 

делам (документам), учтённым в 

архиве и в документированных 

сферах деятельности 

организации. Подготовка 

ответов на запросы архивных 

дел (документов). Подготовка 

работы пользователей в 

читальном зале архива 

 

 

 

 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 
Аттестация по практике. 

 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны 

позволять проверять у студентов не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 
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ОК 01. 

Выбирать способы решения 

задач профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам; 

 

Выбор способа решения задач 

профессиональной деятельности 

применительно к различным 

контекстам 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

          Аттестация по практике. 

 

ОК0 2. 

Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для выполнения 
задач профессиональной 

деятельнсти 

Использование современных 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и 

использование информационных 

технологий для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности. 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

          Аттестация по практике. 

 

ОК 04. 

Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде; 

Взаимодействие и работа в 

коллективе и команде 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

          Аттестация по практике. 

ОК 05. 

Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста 

Осуществление устной и 

письменной коммуникации на 

государственном языке 

Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и 

культурного контекста 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

          Аттестация по практике. 

ОК 09. 

Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Использование 

профессиональной 

документации на 

государственном и иностранном 

языках 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

          Аттестация по практике. 

 

 

8.1. Критерии оценки учебной практики: 

Оценка «отлично» выставляется студенту при полном выполнении им 

требований и заданий, содержащихся в программе учебной практики, 

оформлении отчетной документации по итогам учебной практики в 

соответствии с рекомендациями и предоставлении ее в установленные сроки, 
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уверенном применении полученных знаний, умений по профессиональному 

модулю полученного практического опыта. 

Оценка «хорошо» выставляется студенту при полном выполнении 

требований и заданий, содержащихся в программе учебной практики, 

применении полученных знаний и умений и незначительных замечаниях в 

оформлении отчетной документации. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент в целом 

выполнил требования и задания программы учебной практики, имел 

замечания при выполнении самостоятельной работы в ходе практики и 

оформлении отчетной документации. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту при 

невыполнении программы учебной практики и не предоставлении отчетной 

документации. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ВОЛГОГРАДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

 

УНИВЕРСИТЕТСКИЙ КОЛЛЕДЖ 

 

 

 

 
ОТЧЕТ 

по учебной практике 

 
ПМ 02.  

 

Студент    

 

 

(ФИО)  (группа) 

Руководитель практики     

 (ФИО)  (должность, ученое звание и степень) 

Ответственный за 

организацию практики     

 (ФИО)  (должность, ученое звание и степень) 

 (ФИО)  (должность) 

Место прохождения 

практики 

 

 

 

 (наименование лаборатории) 

 

Сроки прохождения 

практики с «__» ________20__г. 

 

по «__» ________20__г. 

      

     

Результаты 

прохождения практики 

(оценка) 
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1. Ход выполнения практики 

 

№ 

п/п 
Этап практики Дата Описание выполненной работы 

Отметки 

руководителя о 

выполнении 

1. 
Подготовительный 

этап 
   

2. 
Ориентировочный 

этап 
   

3. Основной этап 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

4. 
Заключительный 

этап 
   

 

 

 

Студент    

 

 

(подпись)  (расшифровка подписи) 
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АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 ПО УЧЕБНОЙ  ПРАКТИКЕ 

 

ФИО 

_____________________________________________________________________________ 

студента  __ курса  

по специальности  

 

успешно прошел(ла) учебную практику по профессиональному модулю ПМ 02.  

в объеме ___ часов  с «__ »__ ______г. по «___» _____ ______г. 

 

 
Общие и профессиональные компетенции Отметка о выполнение 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

Подпись руководителя практики                                                                                                               

_____________________________________________ /ФИО, должность 

Дата «___»_________20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 

 

 
 

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ ОТ УНИВЕРСИТЕТА  

 

№ 

П/П 
КРИТЕРИИ 

ОЦЕНКА 

РУКОВОДИТЕЛЯ ОТ 

УНИВЕРСИТЕТА 

(БАЛЛЫ) 

1.  
Общая систематичность и ответственность 

работы в ходе практики (max 20 баллов); 
 

2.  

Степень личного участия и самостоятельности 

студента в представляемой исследовательской 

работе (max 20 баллов); 

 

3.  
Выполнение поставленных целей и задач (max 

20 баллов); 
 

4.  

Корректность в сборе, анализе и интерпретации 

представляемых научных данных (max 20 

баллов); 

 

5.  
Качество оформления отчетной документации 

(max 20 баллов). 
 

 Итоговая оценка на отчет о практике  

 

Комментарии к оценкам: 
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________ 

 

Итоговая оценка прохождения практики _________________________ 

                                                                                                                 (баллы) 

 

 

   Студент:                                          _________________     _________________________     
                                                                                                          (подпись)                                               (Фамилия И.О.) 

                                    

                                                                                                     «___» ____________ 20___ г. 

 

Руководитель практики     

«______»________________ 20____г. (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 

 
 

 

 

 


