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АННОТАЦИЯ

1. Индекс  практики
по  учебному
плану

Б2.О.02(П)

2. Вид практики Производственная
3. Тип практики Научно-исследовательская работа
4. Способ  проведе-

ния
Выездная или стационарная

5. Форма  проведе-
ния

Путем чередования с реализацией иных компонентов ОПОП ВО

6. Цель практики комплексное  формирование  профессиональных  компетенций  в
области научно-исследовательской работы, закрепление навыков ис-
следования объектов профессиональной деятельности.

7. Задачи практики формирование навыков сбора, анализа и обобщения научного 
материала для выпускной квалификационной работы;

развитие  информационно-аналитических  навыков  в  оценке  ситуа-
ции в области документационного обеспечения управления и архив-
ного дела и умения применять их в профессиональной деятельности.

8. Планируемые
результаты  освое-
ния

УК-2; ПК-1; ПК-2; ПК-6

9. Общая  трудоем-
кость  практики
составляет

в зачетных единицах – 3 ;
в академических часах – 108.

1
0.

Разработчики Н. С. Мантурова, кандидат педагогических наук
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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ,
СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

В  результате  освоения  основной  профессиональной  образовательной
программы (далее – ОПОП) обучающийся должен овладеть следующими результатами
обучения при прохождении практики (см. Таблицу 1). 

Таблица 1

Планируемые
результаты

освоения ОПОП

Перечень планируемых результатов обучения  (индикаторы
достижения)

Код
индикатора

Элементы
компетен-

ций

по компетенции
в целом

по дисциплине

1 2 3 4 5
УК-2.  Способен
определять  круг
задач  в  рамках
поставленной
цели  и  выбирать
оптимальные
способы  их
решения,  исходя
из  действующих
правовых  норм,
имеющихся
ресурсов  и
ограничений

УК-2.1. Знать: Знать:  теорию,
принципы  правового
регулирования обще-
ственных  отноше-
ний,  исходя  из  дей-
ствующих  правовых
норм, имеющихся ре-
сурсов  и  ограниче-
ний

Знать:  теорию,
принципы  правового
регулирования  обще-
ственных  отношений,
исходя  из  действу-
ющих правовых норм,
имеющихся  ресурсов
и ограничений

УК-2.2. Уметь: Уметь:  применять
методы  нормативно-
организационного  и
правового
регулирования
общественных
отношений,  исходя
из  действующих
правовых  норм  и
имеющихся ресурсов
и ограничений

Уметь:  применять
методы  нормативно-
организационного  и
правового
регулирования
общественных
отношений,  исходя  из
действующих
правовых  норм  и
имеющихся  ресурсов
и ограничений

УК-2.3. Владеть: Владеть:  навыками
отбора  оптимальных
способов достижения
поставленных  целей
исходя  из
действующих
правовых  норм,
имеющихся ресурсов
и ограничений

Владеть:  навыками
отбора  оптимальных
способов  достижения
поставленных  целей
исходя  из
действующих
правовых  норм,
имеющихся  ресурсов
и ограничений

ПК-1.  Способен
применять
научно-
методические
основы
документоведения
и  архивоведения  в
профессиональной
сфере

ПК-1.1 Знать: Знать: научно-мето-
дические основы
документоведения и
архивоведения

Знать: научно-  методи-
ческие основы
документоведения и
архивоведения

ПК-1.2 Уметь: Уметь: формулиро-
вать проблему,
объект и предмет,
цель  и  задачи,
гипотезу прикладных
документоведческих

Уметь: формулировать
проблему, объект и
предмет,  цель  и  зада-
чи,  гипотезу  приклад-
ных  документоведче-
ских  исследований,
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исследований, ис-
пользовать методы,
адекватные цели  ис-
следования,  а  также
широкий  круг  опуб-
ликованных  и  не-
опубликованных  ис-
точников,  электрон-
ных ресурсов.

использовать методы,
адекватные цели  ис-
следования,  а  также
широкий круг опубли-
кованных и неопубли-
кованных  источников,
электронных ресурсов.

ПК-1.3 Владеть: Владеть:  навыками
применения знаний в
области  докумен-
товедения  и  архи-
воведения  в  профес-
сиональной  сфере;
основными методами
документоведческого
исследования,  экс-
пертизы  ценности
документов.

Владеть:  навыками
применения  знаний  в
области  документове-
дения  и  архивоведе-
ния  в  профессиональ-
ной сфере; основными
методами  докумен-
товедческого  исследо-
вания,  экспертизы
ценности документов.

ПК-2. Способен
совершенствовать
документационны
е  процессы в
управлении в
соответствии с
требованиями
нормативно-
правового
регулирования в
сфере
информации  и
документации

ПК-2.1 Знать: Знать:  нормативные
правовые  акты  и
нормативно-  методи-
ческие  документы,
определяющие  по-
рядок  документаци-
онного о беспечения
управления, порядок
документирования,
работы  с  докумен-
тами,  их  архивного
хранения.

Знать:  нормативные
правовые  акты  и
нормативно-  методи-
ческие  документы,
определяющие  по-
рядок  документацион-
ного о беспечения
управления, порядок
документирования, ра-
боты  с  документами,
их  архивного  хране-
ния.

ПК-2.2 Уметь: Уметь: применять
современные методы
нормативно-пра-
вового регулирова-
ния, регламентации
и  унификации
документационных
процессов с целью
их  совершенствова-
ния.

Уметь: применять
современные методы
нормативно-правового
регулирования,
регламентации и
унификации докумен-
тационных процессов
с целью их
совершенствования.

ПК-2.3 Владеть: Владеть: способами и
методами рационали-
зации  и
совершенствования
документационного
обеспечения  управ-
ления  и  отдельных
документационных
процессов.

Владеть:  способами  и
методами  рационали-
зации и совершенство-
вания  документацион-
ного  обеспечения
управления  и  отдель-
ных  документацион-
ных процессов.

ПК-6.  Способен
осуществлять  раз-
работку  и внедре-

ПК-6.1 Знать: Знать: основные
нормативные требо-
вания к  документа-
ционным процессам

Знать: основные
нормативные требова-
ния к документацион-
ным процессам и си-
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ние  локальных
нормативных ак-
тов  по ДОУ орга-
низацией

и системам в управ-
лении.

стемам в управлении.

ПК-6.2 Уметь: Уметь: проектиро-
вать локальную
нормативную  базу
документационного
обеспечения  деятель-
ности организации.

Уметь: проектировать
локальную норматив-
ную  базу  документа-
ционного  обеспечения
деятельности  органи-
зации.

ПК-6.3 Владеть: Владеть:  методикой
анализа  и  создания
локальной  норматив-
ной базы документа-
ционного  обеспече-
ния  деятельности
организации.

Владеть:  методикой
анализа  и  создания
локальной  норматив-
ной  базы  документа-
ционного обеспечения
деятельности  органи-
зации.

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Производственная  (научно-иследовательская)  практика логически  и  со-
держательно-методически  взаимосвязана с  дисциплинами:  «Информационные техно-
логии в ДОУ и архивном деле», «Организация и технология документационного обес-
печения  управления»,  «Практикум по  организационно-распорядительной  документа-
ции». 

Кроме того, производственная (научно-иследовательская) практика опирается
на профессиональные умения и опыт профессиональной деятельности, приобретенные
в процессе прохождения учебной (ознакомительной) практики в 4 семестре.

Знания, умения и навыки, полученные в процессе прохождения производствен-
ной (научно-иследовательской) практики, будут необходимы при изучении дисциплин
«Государственные, муниципальные и ведомственные архивы», «Организация работы с
обращениями граждан», «Организационное проектирование» и прохождении последу-
ющих практик и подготовке к государственной итоговой аттестации.

3. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В НЕДЕЛЯХ
ЛИБО В АКАДЕМИЧЕСКИХ ИЛИ АСТРОНОМИЧЕСКИХ ЧАСАХ

Общая  трудоемкость  практики  в  соответствии  с  утвержденными  учебными
планами очной и заочной форм обучения составляет 3 зачетных единицы, 108 часа

Таблица 2

Вид учебной работы Всего часов
Очная форма Заочная форма

Общая трудоемкость практики по учебному плану 108
– Контактная работа (всего) 12
 – практическая работа 10
в т. ч. в форме практической подготовки 4
– иная контактная работа (ИКР) в рамках промежуточ-

ной аттестации
– Самостоятельная работа обучающихся (всего) 94
в т. ч. в форме практической подготовки
–  Промежуточная  аттестация  обучающегося  (зачет) 2
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контроль

4. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

4.1. Вид, тип, способ и форма проведения практики

Производственная (научно-иследовательская)   практика проводится  выездным
способом или стационарно и предполагает индивидуальные задания.

Производственная (научно-иследовательская)  практика  осуществляется путем
чередования с реализацией иных компонентов ОПОП ВО в соответствии с календар-
ным учебным графиком и учебным планом ОПОП ВО.

Образовательная деятельность при проведении производственной (научно-исле-
довательской) практики включает организацию практической подготовки обучающих-
ся.

Практическая подготовка при проведении практики организуется путем непо-
средственного выполнения обучающимися определенных видов работ, связанных с бу-
дущей профессиональной деятельностью, в рамках выполнения индивидуальных зада-
ний (см. п. 6.3.2).

4.2. Место и время проведения практики

Производственная (научно-иследовательская)  практика  в соответствии с утвер-
жденными учебными планами очной и заочной форм обучения проводится в 6 семестре
3 курса.

Практика организуется:
1) непосредственно в организации, осуществляющей образовательную деятель-

ность (Челябинском государственном институте  культуры –  далее  Институт),  в  том
числе в структурном подразделении Института, предназначенном для проведения прак-
тической подготовки;

2) в организации, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей
образовательной программы (далее профильная организация), в том числе в структур-
ном подразделении профильной организации, предназначенном для проведения прак-
тической  подготовки  на  основании  договора,  заключаемого  между  Институтом  и
профильной организацией. 

Если практика проходит в структурных подразделениях Института, то заключе-
ние договора не требуется.

Перед выходом обучающихся на практику заведующий выпускающей кафедры
Института и руководитель практики от Института проводят для обучающихся инструк-
таж по охране труда и технике безопасности (Приложение 1). Деканат факультета зара-
нее  составляет  письменное  распоряжение  в  соответствии  с  формой  установленного
образца (Приложение 2).

По  направлению  подготовки  46.03.02  Документоведение  и  архивоведение,
направленность  (профиль)  «Документационное  обеспечение  управления» имеются
следующие договоры (см. Табл. 3). 

Таблица 3

№
п/п

Наименование профиль-
ной организации

Юридический адрес Сроки действия договора

1 Территориальный  орган
Федеральной  службы  ста-

454080,  Челябинская  обл.,
г. Челябинск, ул. Коммуны,

01.09.2023-01.06.2026
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тистики  Челябинской  обл.
(Челябинскстат)

д. 137-а

2 АНО  "Центр  обществен-
ного мониторинга и проек-
тов Челябинской области"

454091  г.  Челябинск,  ул.
Труда, д. 82 А, оф. 303

01.09.2022-30.06.2026

3 Администрация Юргамыш-
ского района

641200 Курганская обл., п.
Юргамыш,  ул.  Ленина,  д.
43

09.02.2021-30.06.2024

Институт может заключать договоры и с другими профильными организациями.
По  требованию  профильной  организации  кафедра  оформляет  направление  обу-
чающемуся на практику в соответствующую организацию (Приложение 3). 

4.3. Структура практики

Этапы  прохождения  производственной  (научно-иследовательской)  практики
предполагают  выполнение  обучающимися  следующих  видов  работ,  в  том  числе  в
форме практической подготовки.

Таблица 4

Коды
форми-

ру-
емых

компе-
тенций

Этапы
практики

Вид и объем производственной работы
на практике, включая

самостоятельную работу обучающихся

Объем
(час.)

Формы
контроля

УК-2;
ПК-1;
ПК-2;
ПК-6

Подготови
тельный

– организационный семинар по практике в
Институте  (ознакомление  обучающихся  с
целью, задачами и содержанием программы
практики,  типовыми  видами  заданий,  вы-
полняемыми в рамках практики, структурой
и правилами ведения отчетной документа-
ции по практике,  проведение инструктажа
по технике безопасности);
– индивидуальная консультация руководи-
теля  практики  от  Института  (определение
содержания  индивидуальных  заданий  для
обучающегося,  выполняемых  в  период
практики (см. Приложение 4);
–  прибытие  на  практику  в  профильную
организацию  /  структурное  подразделение
Института;
– знакомство с руководителем практики от
профильной организации и ее коллективом;
–  инструктаж  обучающихся  по  охране
труда и технике безопасности;
–  знакомство  с  правилами  противопожар-
ной  безопасности,  санитарно-эпидемио-
логическими правилами и гигиеническими
нормативами, а также ознакомление с пра-
вилами внутреннего трудового распорядка
профильной организации;
–  согласование  места  прохождения  прак-

8 – устная беседа
с обучающимся
руководителей(
я)  практики  от
Института  и
профильной
организации;
–  внесение  со-
ответствующих
записей  в  от-
четные
документы.
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тики  (структурного  подразделения
профильной организации / Института);
– организация рабочего места.

УК-2;
ПК-1;
ПК-2;
ПК-6

Основной – знакомство с  профильной организацией/
структурным  подразделением  Института
(изучение  организационной  структуры
профильной организации и полномочий ее
структурных(ого) подразделений(я), норма-
тивно-правовых  актов  и  локальной
документации, а также системы документо-
оборота организации, практики применения
действующего законодательства,  архивных
материалов и т. д.);
–  выполнение  индивидуальных заданий,  в
том  числе  выполнение  обучающимися
определенных видов работ, связанных с бу-
дущей профессиональной деятельностью, т.
е. в форме практической подготовки;
– выполнение других видов работ  в  соот-
ветствии  с  целью  и  поставленными  зада-
чами  практикии  рабочим  графиком
(планом)  практики  (наблюдение  за  произ-
водственным / технологическим процессом
профильной  организации/  структурного
подразделения  Института  и  участие  в
нем;изучение  специфики  взаимосвязи  тео-
ретических знаний с практической деятель-
ностью и пр.);
– мероприятия по сбору материала для от-
четной документации;
–  диагностика  профессиональной  области
деятельности и изучение ее научно-методи-
ческого  сопровождения,  информационно-
коммуникационных  технологий,  внутри-
организационных процессов и пр.;
–  самодиагностика  развития  личностно-
профессиональных  качеств,  готовности  к
самообразованиюи  самоорганизации,  уме-
ния работать в коллективе, а также решать
стандартные задачи профессиональной дея-
тельности и т. д.).

70 – проверка вы-
полнения инди-
видуальных за-
даний  руко-
водителями(ем
)  от  Института
и  профильной
организации;
–  внесение  со-
ответствующих
записей  в  от-
четные
документы;
–  проверка  от-
четных
документов  по
практике  руко-
водителями(ем
)  от  Института
и  профильной
организации.

УК-2;
ПК-1;
ПК-2;
ПК-6

Итоговый – подведение итогов практики и составле-
ние отчета о прохождении практики (обра-
ботка и систематизация собранного норма-
тивного  /  практического  /  фактического
материала,  подготовка  рекомендаций  по
совершенствованию  организации  деятель-
ности предприятия);
– подготовка и утверждение в профильной
организации пакета отчетной документации
о прохождении практики;
– подготовка к промежуточной аттестации
(оформление  отчетной  документации,
подготовка выступления для публичной за-
щиты и презентации результатов практики;

16 –  проверка  от-
четных
документов  по
практике  руко-
водителями  от
Института  и
профильной
организации;
– устная беседа
с обучающимся
руководителей
практики  от
Института  и
профильной
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подготовка ответов на примерные теорети-
ческие вопросы (см. Таблица 11);
– промежуточная аттестация (зачет) с раз-
бором  результатов  практики  на  основе
представленной  отчетной  документации  и
ее публичной защиты.

организации;
- публичная за-
щита практики.

Итого: 94

5. ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ

Обязательные формы отчетности по практике: 
1)  характеристика  обучающегося  от  руководителя  профильной  организации

(Приложение 5); 
2)  отчет  руководителя  практики от  Челябинского  государственного  институ-

такультуры (Приложение 6);
3)  отчет-характеристика  руководителя  практики  на  обучающегося(хся)  (При-

ложение 7);
4) отчет обучающегося о прохождении практики (Приложение 8);
В  соответствии  с  учебным  планом  по  направлению  подготовки  46.03.02

Документоведение  и  архивоведение формой  промежуточной  аттестации  по  итогам
практики является (зачет).

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ
АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ

6.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе
прохождения практики

Таблица 5

Наименование
этапов прак-

тики

Планируемые
результаты 

освоения ОПОП

Коды
индикаторов
достижения

Наименование
оценочного

средства
Подготовитель-
ный этап

УК-2.  Способен определять  круг
задач в рамках поставленной цели
и выбирать оптимальные способы
их  решения,  исходя  из
действующих  правовых  норм,
имеющихся  ресурсов  и
ограничений

УК-2.1. –  опрос  по  итогам
организационного
семинара;
–  собеседование  в
ходе  определения
индивидуальных  за-
даний.

УК-2.2.
УК-2.3.

ПК-1.  Способен  применять
научно-  методические  основы
документоведения и
архивоведения  в
профессиональной сфере

ПК-1.1
ПК-1.2
ПК-1.3

ПК-2. Способен совершенствовать
документационные  процессы в
управлении в  соответствии с
требованиями  нормативно-
правового регулирования в сфере
информации и документации

ПК-2.1
ПК-2.2
ПК-2.3
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ПК-6. Способен осуществлять раз-
работку  и внедрение  локальных
нормативных актов по ДОУ орга-
низацией

ПК-6.1
ПК-6.2
ПК-6.3

Основной этап УК-2.  Способен определять  круг
задач в рамках поставленной цели
и выбирать оптимальные способы
их  решения,  исходя  из
действующих  правовых  норм,
имеющихся  ресурсов  и
ограничений

УК-2.1. –  индивидуальные
задания  в
письменной форме;

УК-2.2.
УК-2.3.

ПК-1.  Способен  применять
научно-  методические  основы
документоведения и
архивоведения  в
профессиональной сфере

ПК-1.1
ПК-1.2
ПК-1.3

ПК-2. Способен совершенствовать
документационные  процессы в
управлении в  соответствии с
требованиями  нормативно-
правового регулирования в сфере
информации и документации

ПК-2.1
ПК-2.2
ПК-2.3

ПК-6. Способен осуществлять раз-
работку  и внедрение  локальных
нормативных актов по ДОУ орга-
низацией

ПК-6.1
ПК-6.2
ПК-6.3

Итоговый этап УК-2.  Способен определять  круг
задач в рамках поставленной цели
и выбирать оптимальные способы
их  решения,  исходя  из
действующих  правовых  норм,
имеющихся  ресурсов  и
ограничений

УК-2.1. –  вопросы,  выно-
симые  на  защиту
практики,
- отчет обучающего-
ся;
–  характеристика
обучающегося  от
руководителя
профильной органи-
зации,
–  отчет
руководителя
практики от ЧГИК,
–  отчет-
характеристика
руководителя
практики.

УК-2.2.
УК-2.3.

ПК-1.  Способен  применять
научно-  методические  основы
документоведения и
архивоведения  в
профессиональной сфере

ПК-1.1
ПК-1.2
ПК-1.3

ПК-2. Способен совершенствовать
документационные  процессы в
управлении в  соответствии с
требованиями  нормативно-
правового регулирования в сфере
информации и документации

ПК-2.1
ПК-2.2
ПК-2.3

ПК-6. Способен осуществлять раз-
работку  и внедрение  локальных
нормативных актов по ДОУ орга-
низацией

ПК-6.1
ПК-6.2
ПК-6.3

6.2. Показатели и критерии оценивания уровня сформированности компетенци на
этапе производственной (научно-иследовательской) практики

6.2.1. Критерии оценивания уровня сформированности компетенций
Таблица 6
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Критерии оценивания
Оценка по 

номинальной 
шкале

Компетенция  сформирована.  Демонстрируется  недостаточный
уровень самостоятельности практического навыка.

зачтено

Компетенция сформирована. Демонстрируется достаточный уровень
самостоятельности устойчивого практического навыка.

зачтено

Компетенция  сформирована.  Демонстрируется  высокий  уровень
самостоятельности, высокая адаптивность практического навыка.

зачтено

6.2.2. Показатели и критерии оценивания 
сформированностикомпетенций, шкалы оценки

6.2.2.1. Показателии критерии оценивания итогов практики, шкалы оценки
(пятибалльная система)

Таблица 7
Показатели
оценивания Критерии оценивания Оценка по номи-

нальной шкале

Применение
знаний,  уме-
ний и навы-
ков

В период прохождения практики обучающийся уве-
ренно действовал по применению полученных знаний,
демонстрируя  умения  и  навыки,  определенные
программой  практики;  был способен  действовать  в
нестандартных практико-ориентированных ситуациях.

зачтено

Результат прохождения практики показал, что обу-
чающийся достиг осознанного владения умениями, на-
выками и способами профессиональной деятельности.
Обучающийся продемонстрировал способность анали-
зировать, проводить сравнение и обоснование выбора
методов решения заданий в практико-ориентированных
ситуациях.  При  выполнении  заданий  в  период
прохождения практики обучающийся допускал незна-
чительные ошибки.

зачтено

Результат прохождения практики показал, что обу-
чающийся  обладает  необходимой  системой  знаний  и
владеет некоторыми профессиональными умениями.

зачтено

Результат  прохождения  практики  свидетельствует
об усвоении обучающимся только элементарных зна-
ний и отсутствии системы профессиональных знаний и
умений. Во время прохождения практики обучающийся
не продемонстрировал умения применять полученные
знания.

Не зачтено

Подготовка 
отчетных 
документов

По  итогам  прохождения  практики  обучающийся
представил  на  кафедру  полный  объем  отчетных
документов (например, дневник, характеристику руко-
водителя  профильной  организации  с  указанием  ре-
комендуемой оценки, отчет, который состоит из после-
довательного поэтапного описания всех индивидуаль-
ных заданий).

зачтено

По  итогам  прохождения  практики  обучающийся
представил  на  кафедру  полный  объем  отчетных
документов (например, дневник, характеристику руко-
водителя  профильной  организации  с  указанием  ре-

зачтено

14



комендуемой оценки, отчет о выполненных индивиду-
альных заданиях).

По  итогам  прохождения  практики  обучающийся
представил  на  кафедру  полный  объем  отчетных
документов (например, дневник, характеристику руко-
водителя  профильной  организациис  указанием  ре-
комендуемой оценки, отчет о выполненных заданиях).
Однако в дневнике и (или) отчете по практике отсут-
ствует  аналитический  материал  и  рекомендации  по
совершенствованию  деятельности  предприятия
(профильной организации).

зачтено

По  итогам  прохождения  практики  обучающийся
представил  на  кафедру  не  полный  объем  отчетных
документов. Из содержания дневника и (или) отчета по
практике очевидно, что обучающийся выполнил далеко
не все задания, предусмотренные программой.

Не зачтено

Публичная 
защита

Обучающийся  на  защите  показал  глубокие,  ис-
черпывающие  знания  в  объеме программы практики,
грамотно  и  логически  стройно  излагал  материал,
формулировал  выводы  и  рекомендации  по
совершенствованию деятельности профильной органи-
зации, отвечал  на  все  дополнительные  вопросы  во
время защиты.

зачтено

Обучающийся на защите показал достаточные зна-
ния в объеме программы практики, грамотно и логиче-
ски  излагал  материал,  формулировал  выводы  о  дея-
тельности профильной организации,отвечал не на все
дополнительные вопросы во время защиты.

зачтено

Обучающийся  на  защите  показал  недостаточные
знания в объеме программы практики, при ответах на
вопросы  во  время  публичной  защиты  предусмотрен-
ный программой материал обучающийся излагал хотя и
с ошибками, но исправляемыми после дополнительных
и наводящих вопросов.

зачтено

Обучающийся допускал грубые ошибки при отве-
тах на вопросы во время защиты практики, не понимал
сущности вопроса, давал неполные ответы на дополни-
тельные и наводящие вопросы.

Не зачтено

6.2.2.2. Показатели икритерии оценивания сформированности компетенций 
при использовании балльно-рейтинговой системы,

шкалыоценки

Балльно-рейтинговая система оценивания по практике не используется.

6.2.2.3. Показатели и критерииоценивания различных видов
практической работы, шкалы оценки

Таблица 8
Устное выступление 

Показатели
оценивания Критерии оценивания Оценка по номи-

нальной шкале
Раскрытие Проблема раскрыта полностью. Проведен анализ зачтено
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проблемы

проблемы с привлечением дополнительной литера-
туры. Выводы обоснованы.

Проблема раскрыта.  Проведен  анализ  проблемы
без  привлечения  дополнительной  литературы.  Не
все выводы сделаны и/или обоснованы

зачтено

Проблема  раскрыта  не  полностью.  Выводы  не
сделаны и/или выводы не обоснованы

зачтено

Проблема не раскрыта. Отсутствуют выводы. Не зачтено

Представление
информации

Представляемая  информация  систематизирована,
последовательна и логически связана. Использованы
все необходимые профессиональные термины.

зачтено

Представляемая  информация  систематизирована
и последовательна.  Использовано большинство не-
обходимых профессиональных терминов.

зачтено

Представляемая  информация  не  систематизиро-
вана  и/или  не  последовательна.  Профессиональная
терминология использована мало.

зачтено

Представляемая информация логически не связа-
на. Не использованы профессиональные термины.

Не зачтено

Оформление 
отчетной 
документации

Широко  использованы  информационные  техно-
логии  (PowerPoint).  Отсутствуют  ошибки  в  пред-
ставляемой информации.

зачтено

Использованы  информационные  технологии
(PowerPoint).

Не  более  2  ошибок  в представляемой информа-
ции.

зачтено

Использованы  информационные  технологии
(PowerPoint) частично.

3–4 ошибки в представляемой информации.

зачтено

Не  использованы  информационные  технологии
(PowerPoint).

Больше 4 ошибок в представляемой информации.

Не зачтено

Ответы на 
вопросы

Ответы на вопросы полные с привидением приме-
ров и/или

зачтено

Ответы на вопросы полные и/или частично пол-
ные.

зачтено

Только ответы на элементарные вопросы. зачтено

Нет ответов на вопросы. Не зачтено

Письменная работа 

Показатели оце-
нивания Критерии оценивания Оценка по номи-

нальной шкале
Актуальность Обоснование  актуальности  темы.  Глубокая

оценкастепени разработанности темы в специаль-
ной литературе, аргументированное определение
ее практической значимости.

зачтено

Обоснование актуальности темы.Оценка степе-
ни разработанности темы в специальной литера-
туре, ее практическая значимость.

зачтено

Описание актуальности темы, перечисление- зачтено
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источников по теме, неверное понимание ее прак-
тической значимости.

Отсутствие основных методологических 
аспектов работы.

Не зачтено

Степень реализа-
ции поставлен-
ной цели и задач

Объем  и  глубина  раскрытия  темы,  высокая
степень  оригинальности  текста,  использование
эрудиции и междисциплинарных связей. Наличие
материала,  ориентированного  на  практическое
использование,  достоверность  и  обоснованность
полученных результатов и выводов.

зачтено

Полнота,  логичность,  убежденность,  ана-
литичность,  аргументированность,  общая эруди-
ция  изложения.  Наличие  материала,  ориентиро-
ванного на практическое использование, выводы.

зачтено

Недостаточная  полнота,  логичность  и
аргументированность изложения.Отсутстие мате-
риала,  ориентированного  на  практическое  ис-
пользование, недостоверные выводы.

зачтено

Поставленная цель и задачи не были достиг-
нуты.

Не зачтено

Информацион-
ная культура

Правильность и точность цитирования, оформ-
ление списка использованной литературы и ссы-
лок на источники с учетом требований ГОСТ.

зачтено

Правильность и точность цитирования соблю-
даются,  оформление списка использованной ли-
тературы и ссылок на источники содержит незна-
чительные ошибки.

зачтено

Регулярно  нарушаются  правила  цитирования,
оформление  списка  использованной  литературы
и ссылок на источники содержит грубые ошибки.

зачтено

Правила  цитирования,  не  соблюдаются,
оформление  списка  использованной  литературы
и ссылок на источники не учитывает требования
ГОСТ.

Не зачтено

Качество оформ-
ления работы

Соблюдение  требований  к  структуре  работы,
наличие  всех  основных  частей,  использование
требуемых  шрифтов  и  интервалов,  соблюдение
правил разметки и оформления титульной, рядо-
вых и концевой страниц.

зачтено

Соблюдение  требований  к  структуре  работы,
наличие  всех  основных  частей,  нарушение  ис-
пользования требуемых шрифтов и интервалов.

зачтено

Серьезные отступления от требований к струк-
туре работы, наличие не всех основных частей,
нарушение использования требуемых шрифтов и
интервалов.

зачтено

Несоблюдение правил оформления работы. Не зачтено

Индивидуальное задание

Показатели оценивания Критерии оценивания Оценка по номи-
нальной шкале

Умение  решать  профес- Обучающийся самостоятельно и правиль- зачтено
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сиональные задачи

но решил учебно-профессиональную зада-
чу
Обучающийся самостоятельно и в основ-
ном правильно решил учебно-профессио-
нальную задачу

зачтено

Обучающийся в основном решил учебно-
профессиональную задачу,

зачтено

Обучающийся  не  решил  учебно-профес-
сиональную задачу.

Не зачтено

Способность  аргументи-
ровать  выбранные
способы  решения  про-
фессиональных задач

Обучающийся  уверенно,  логично,  после-
довательно  и  аргументировано  излагал
свое  решение,  используя  профессиональ-
ную терминологию.

зачтено

Обучающийся  логично,  последовательно
и аргументировано излагал свое решение.

зачтено

Обучающийся  допустил  несущественные
ошибки, слабо аргументировал свое реше-
ние, путаясь в профессиональных поняти-
ях.

зачтено

Обучающийся  не  смог  аргументировать
выбранное решение

Не зачтено

6.3. Типовые контрольные задания или иные материалы,
необходимые для оценки знаний, умений и владений, характеризующие этапы

формирования компетенций в процессе прохождения практики

6.3.1. Вопросы, необходимые для защиты практики
Таблица 9

№ п/п Примерные формулировки вопросов Код
компетенций

1 Обоснование выбора темы исследования с учетом ситуации на рын-
ке  информационных  продуктов  и  услуг  и  тенденций  развития
информационно-документационного обеспечения и управления ар-
хивного дела

УК-2; ПК-1;
ПК-2; ПК-6

2 Краткий анализ степени изученности темы в научной литературе УК-2; ПК-1;
ПК-2; ПК-6

3 Обоснование актуальности, теоретической и/или практической зна-
чимости  темы  с  учетом  ситуации  на  рынке  информационных
продуктов и услуг и тенденций развития информационно-докумен-
тационного обеспечения и управления архивного дела

УК-2; ПК-1;
ПК-2; ПК-6

4 Обоснование выбора методов исследования УК-2; ПК-1;
ПК-2; ПК-6

5 Обоснование рабочего плана/структуры исследования УК-2; ПК-1;
ПК-2; ПК-6

6 Характеристика справочно-информационных средств, использован-
ных в исследовании.

УК-2; ПК-1;
ПК-2; ПК-6

7 Обоснование информационных технологий, необходимых для реа-
лизации исследования.

УК-2; ПК-1;
ПК-2; ПК-6

6.3.2. Примерные виды индивидуальных заданий 
для освоения программы практики
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Задание № 1. Изучение организационной структуры подразделения, отвечающего
за организацию научно-исследовательской деятельности в области 

документоведения и архивоведения и (или) ее выполнения 
в профильной организации / Институте

УК-2; ПК-1; ПК-2; ПК-6

Содержание задания:
Изучить  и  охарактеризовать  организационную  структуру  соответствующего

подразления(ний)  ,  организационно-правовые документы,  основные направления  на-
учно-исследовательской  деятельности,  ее  результаты,  цели  и  перспективы развития.
Источниками для изучения могут быть:

– учредительные документы (устав организации, учредительный договор);
– положение об организации;
– положения о структурных подразделениях; 
– положение о коллегиальных органах; 
– инструкции по выполнению отдельных видов работ;
– планы работы;
– отчеты;
– характеристика справочно-поисковых средств используемых организацией к

архивным документам, в т. ч. содержащим информацию о научно-исследовательной де-
ятельности;

– сайт организации;
– информационно-аналитические материалы.
Итогом выполнения задания должен стать письменный анализ организационной

структуры соответствующего(их) подразделения(ий) и характеристика его(их) научно-
исследовательской деятельности в области документоведения и архивоведения.

Задание № 2. Историографический анализ исследования в области документоведе-
ния и архивоведения в контексте избранной для ВКР темы

УК-2; ПК-1; ПК-2; ПК-6

Содержание задания:
Провести историографический и методологический анализ и синтез для опреде-

ления степени изученности темы научного исследования в соответствии с избранной
темой ВКР.

Используя методику реферирования (сводный реферат или обзор) представить
основные подходы и школы в рамках изучаемого направления, с описанием результа-
тов деятельности и представителей этих школ. В историографический обзор рекомен-
дуется  включать  наиболее  ценные публикации,  демонстрирующие эволюцию разра-
ботки темы и содержащие новые авторские подходы к ее раскрытию.

Итогом выполнения задания должен стать сводный реферат, характеризующий
степень изученности темы и содержащий формулировку научной проблемы исследова-
ния.

Задание № 3. Обоснование актуальности и методологического аппарата 
исследования научной проблемы в контексте избранной для ВКР темы

УК-2; ПК-1; ПК-2; ПК-6

Содержание задания:
На основании изучения степени разработанности темы и формулировки научной
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проблемы  исследования  (см.  задание  №2),  представить  обоснование  актуальности
изучаемой темы.

Под актуальностью темы исследования понимают степень ее важности в данный
момент и в данной ситуации для решения конкретных задач и проблем науки или прак-
тики.  Обоснование актуальности должно быть конкретным, лаконичным (объемом до
двух страниц) и задавать направление исследования.

Методологическая часть работы включает описание выбранной методологии ис-
следования с характеристикой ее основных положений и возможности применения в
рамках  изучаемого  вопроса.  Методологическая  часть  работы включает  определение
объекта и предмета исследования, формулировку его целей и задач, обоснование мето-
дов исследования.

Итогом выполнения задания является письменное изложение актуальности и ме-
тодологического аппарата исследования по теме ВКР (оформляется в виде научной ста-
тьи).

Задание № 4. Разработка и презентация карты (программы) 
научного исследования

УК-2; ПК-1; ПК-2; ПК-6

Содержание задания:
Создать  карту  (программу)  научного  исследования,  отражающую,  логику  и

этапы  работы  по  теме  ВКР,  диагностическую  программу  ее  оценки  и  систему
доказательства гипотезы.

Методика  выполнения:  презентация  карты  исследования  представляет  собой
текст, иллюстрации к нему и выдержана в едином графическом стиле, имеет структуру,
организованную для удобного восприятия информации. Отличительной особенностью
презентации является её лаконичный характер (текст презентации не должен повторять
текста обзора разработанности темы, обоснования ее актуальности, объекта и предмета
исследования, целей и задач; вся эта информация представлена в презентации в «свер-
нутом» виде).  С помощью презентаций систематизируется и представляется логика и
этапы исследования, ее методологический аппарат в наиболее наглядном как видео-,
так и аудио- виде. 

Для создания презентаций используется  программа PowerPoint.  Демонстрация
презентации карты исследования проводится в режиме слайд-шоу.

Итогом выполнения задания является презентация PowerPoint (не менее 15 слай-
дов).

Задание № 5. Подготовка научной статьи, доклада, 
выступления на конференции

УК-2; ПК-1; ПК-2; ПК-6
Содержание задания:

Задание может быть выполнено в рамках участия в мероприятии научно-практи-
ческого или научного характера (форума, конференции, круглого стола, семинара и т.
д.), проводимого профильной организацией / Институтом или любой другой организа-
цией. Итогом задания может также стать публикация статьи в специализированном на-
учном или научно-практическом периодическом издании. 

Для выполнения задания обучающемуся необходимо: 
– изучить возможные каналы для предоставления собранной информации; 
– определить конкретное мероприятие и форму участия в нем, или выбрать со-
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ответствующеее тематике и профилю профессиональной деятельности и собранному
обучающимся материалу периодическое издание;

– представить материал в соответствующей мероприятию или изданию форме;
– отправить информационное письмо (анкету) и подготовленный материал в

организационный комитет мероприятия или редакцию выбранного средства массовой
информации;

– получить подтверждение своего участия / публикации.

Задание № 6. Подготовка к промежуточной аттестации по практике
УК-2; ПК-1; ПК-2; ПК-6

Содержание задания:
Анализ результатов практики. Оформление отчета  в соответствии с требовани-

ями, представленными в Приложении 10. 
Подготовка к примерным теоретическим вопросам, которые могут быть задана в

процессе публичной защиты практики.
Итогом выполнения задания является отчет по практике. 

6.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, уме-
ний и владений, характеризующих этапы формирования компетенций

1.  Нормативно-методическое  обеспечение  текущего  контроля  успеваемости  и
промежуточной аттестации обучающихся осуществляется в соответствии с Порядком
организации  и  осуществления  образовательной  деятельности  по  образовательным
программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специали-
тета, программам магистратуры (утв. приказом Министерства образования и науки РФ
от 05 апреля 2017 г.  № 301) и локальными актами (положениями) «Об организации
практики обучающихся по программам высшего образования – программам бакалаври-
ата, специалитета и магистратуры» (утв. ученым советом протокол № 4 от 25.12.2017, с
изм. и доп. протокол № 1 от 28.09.2020, протокол № 5 от 11.01.2021), «О практической
подготовке  обучающихся  по  программам высшего  образования  –  программам бака-
лавриата,  специалитета  и  магистратуры» (утв.  ученым  советом,  протокол  №  1  от
28.09.2020, с изм. и доп. протокол № 5 от 11.01.2021).

2. Для подготовки к промежуточной аттестации (защиты практики) рекоменду-
ется пользоваться фондом оценочных средств:

–  перечень  компетенций  с  указанием  этапов  их  формирования  в  процессе
прохождения практики (см. п. 6.1);

– показатели и критерии оценивания уровня сформированности компетенций на
этапе производственной (научно-исследовательской работе) практики (см. п. 6.2);

– типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки
знаний,  умений,  навыков  и  (или)  опыта  деятельности,  характеризующих  этапы
формирования компетенций в процессе прохождения практики (см. п. 6.3).

3. Требования к прохождению промежуточной аттестации (зачета). Обучающий-
ся должен: 

– своевременно выполнять задания по практике; 
– предоставить отчетные документы по практике;
– принять участие в защите практики.
4. Во время промежуточной аттестации по практике используются: 
– список теоретических вопросов, выносимых на защиту практики (зачет);
– описание шкал оценивания;
– характеристика обучающегося от руководителя профильной организации; 
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– отчет руководителя практики от Института;
– отчет-характеристика руководителя практики на обучающегося(хся);
– отчет обучающегося о прохождении практики;
– справочные, методические и иные материалы.
Процедура защиты практики обучающихся завершается оформлением протокола

защиты (Приложение 10), заполнением зачетно-зачетационной ведомости и зачетных
книжек.

5. Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежу-
точной аттестации по практике для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями
здоровья адаптированы фонды оценочных средств, позволяющие оценить достигнутые
ими результаты обучения и уровень сформированности всех компетенций, заявленных
в рабочей программе практики. Форма проведения промежуточной аттестации для ин-
валидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья устанавливается с учетом ин-
дивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно
на компьютере, в форме тестирования и т. п.). При необходимости им предоставляется
дополнительное время для подготовки ответа на защите практики.

7. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»,
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

7.1. Учебная литература
1. Брескина, Н. В. Основы делопроизводства : учеб. пособие. Бакалавриат [Элек-

тронный ресурс] / Н. В. Брескина .— Ставрополь : изд-во СКФУ, 2015 .— 123 с. —
Режим доступа: https://lib.rucont.ru/efd/578752 

2. Документационное  обеспечение  управления  [Электронный ресурс]  :  учеб.-
практ.  пособие  в  схемах,  таблицах,  образцах  :  учеб.  пособие  для  студентов,  обу-
чающихся  по  направлению  подгот.  "Документоведение  и  архивоведение"  /  В.  А.
Арасланова  .— Сургут  :  РИО СурГПУ,  2017  .— 225  с.  .— Режим доступа:  https://
lib.rucont.ru/efd/671638

3. Куняев, Н. Н. Документоведение : учебник / Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов,
Н. Н. Куняев. – М. : Логос, 2011. – 178 с. – (Новая университетская библиотека). –
Режим доступа: http://rucont.ru/efd/178079?cldren=0. 

4. Мантурова, Н. С. Кадровое делопроизводство и архивы документов по лич-
ному составу [Электронный ресурс] : учеб.- метод. пособие для студентов, обучающих-
ся по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение / Челяб.
гос. ин-т культуры, Н. С. Мантурова .— Челябинск : ЧГИК, 2018 .— 141 с. — Режим
доступа: https://lib.rucont.ru/efd/651919.

5. Раскин, Д. И. Архивоведение : учебник для академ. бакалавриата / Д. И.
Раскин, А. Р. Соколов. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 383 с. — (Серия : Бака-
лавр. Академический курс). — Режим доступа :  www.biblio-online.ru/book/A17C34AE-
9B6D-4966-B7C9-00BB7E0BF56A 

6. Тельчаров, А.Д. Архивоведение [Электронный ресурс] : учебное 
пособие / А.Д. Тельчаров. — Электрон. дан. — Москва : Дашков и К, 2017. — 184 с. — 
Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/91229 . — Загл. с экрана.

7.2. Ресурсы сети «Интернет»

http://e.sekretariat.ru – Электронная версия журнала «Справочник секретаря и
офис-менеджера»;
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http://www.gostinfo.ru  –  ФГУП  «Российский  научно-технический  центр
информации  по  стандартизации,  метрологии  и  оценке  соответствия»
(«Стандартинформ»)  (образован  путем  реорганизации  (слияния)  ФГУП  «Всерос-
сийский  научно-исследовательский  институт  классификации,  терминологии  и
информации по стандартизации и качеству» и ФГУП «Издательско-полиграфический
комплекс Госстандарта России «Издательство стандартов» Ростехрегулирования Рос-
сии);

http://www.gsnti.ru/standards –  Государственная  система  научно-технической
информации» (ГСНТИ) (тексты стандартов);

http://www.sekretarskoe-delo.ru –  Официальный  сайт  журнала  «Секретарское
дело»;

http://www.top-personal.ru  – Официальный сайт журнала «Управление персо-
налом»;

http://www.top-personal.ru/officeworks.html  – официальный сайт журнала «Дело-
производство».

8. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ
ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ

И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ

8.1. Перечень информационных технологий

Информационные технологии – это совокупность методов, способов, приемов
и средств обработки документированной информации, включая прикладные программ-
ные средства и регламентированный порядок их применения. 

В ходе проведения практики используются следующие информационные тех-
нологии: 

– организация взаимодействия с обучающимися посредством ЕИОС института
электронной почты, форумов, интернет-групп, скайпа, чатов; 

– вебинары; 
– подготовка проектов с использованием электронного офиса;
– другие (указать какие).

8.2. Программное обеспечение
и информационные справочные системы

В ходе проведения практики используются: 
– лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение:  Mi-

crosoftWindows, MicrosoftOffice 2007, GoogleChrome, InternetExplorer;
– информационные справочные системы: Гарант, Консультатнт+;
– ABBYYFineReader 9.0 CorporateEdition 
– MozillaFirefox 

9. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ,
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

При  направлении  обучающегося  на  производственную  (научно-исследо-
вательскую   работу)  практику  предпочтение  отдается  профильным  организациям,
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имеющим развитую организационную структуру и ведущими активную деятельность в
сфере ….. 

Профильные организации предоставляют возможность пользоваться помещени-
ями,  согласованными в Договоре о практической подготовке обучающихся (прил.  к
договору № 2),  а  также  находящимися в  них оборудованием и техническими сред-
ствами обучения в объеме, позволяющем выполнять определенные виды работ, связан-
ные с будущей профессиональной деятельностью обучающихся. 

Производственная  (научно-исследовательская   работа)практика  также  может
проводиться в структурных подразделениях Института. Материально-техническая база
Института включает в себя:  специализированные учебные аудитории, Научную биб-
лиотеку с техническими возможностями перевода основных библиотечных фондов в
электронную форму, 3 читальных зала, оснащенных компьютерами и доступом к сети
интернет.

Электронная  информационно-образовательная  среда  Института  обеспечивает
одновременный доступ всем обучающимся по индивидуальным паролям к ресурсам
электронно-библиотечных систем («РУКОНТ», «ЛАНЬ», Ай Пи Эр Медиа», «ЭКОБ-
СОН») и электронной библиотеки института.

Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья институтом обес-
печивается: наличие альтернативной версии официального сайта института в сети ин-
тернет  для  слабовидящих,  а  также  тактильно-сенсорный терминал  (с  индукционной
петлей), доступный для всех категорий людей с ограниченными возможностями, вклю-
чая тотально незрячих. Библиотека вуза располагает специальными учебными пособи-
ями, включая аудиофонд (музыкальные и текстовые фонограммы). 

Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями по слуху – дублирование
звуковой справочной информации о расписании учебных занятий; услуги ассистента
для оказания необходимой технической помощи, в том числе услуг сурдопереводчиков
и тифлосурдопереводчиков, предоставляются по требованию обучающихся. 

В Институте обеспечен беспрепятственный доступ обучающихся с ограничен-
ными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата,
в учебные помещения и другие помещения. Выполнено обустройство входных групп
для  обеспечения  беспрепятственного  входа,  обустройство  санитарно-гигиенических
помещений и специальной учебной аудитории. В данной аудитории предусмотрены от-
дельные столы для обучающихся-инвалидов и лиц с ОВЗ (с нарушениями зрения и
слуха, передвигающихся в кресле-коляске), специальное оборудование и программное
обеспечение, в том числе система видеотрансляции из учебных аудиторий. Территория
образовательного  учреждения  соответствует  условию  безопасного  и  удобного  пере-
движения  маломобильных  студентов;  обеспечена  возможность  перемещения  обу-
чающихся-инвалидов и лиц с ОВЗ внутри здания с учетом подъезда и разворота кресла-
коляски.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ВЕДОМОСТИ ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА И ТЕХНИКЕ

БЕЗОПАСНОСТИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

ВЕДОМОСТЬ
Инструктаж по охране труда и технике безопасности 

от ХХ.ХХ.ХХХХ

Направление подготовки: 
Направленность (профиль): 
Группа: 
Форма обучения: 
Тип (вид) практики:
Сроки прохождения практики:
Фамилия и должность 
руководителя практики 
от профильной организации
 / Института, проводившего 
инструктаж:

Инструктаж получен и усвоен, в чем расписываемся:

№ ФИО обучающегося Подпись Дата

Руководитель практики 
от профильной организации /
Института И. О. Ф
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2
ОБРАЗЕЦ РАСПОРЯЖЕНИЯ ПО ПРАКТИКЕ

(практика в Институте)

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ
по_______________________ факультету

« ___ »____________ 202  г.                                                                                                 № _____

О выходе обучающихся на практику

§ 1
В соответствии с учебным планом направить на производственную (научно-иссле-

довательская работа) практику обучающихся по программе  бакалавриата  «Докумен-
тальное обеспечение управления» по направлению подготовки  46.03.02 Документове-
дение и архивоведение очной /заочной формы обучения __ курса, группы № __ в пери-
од с «__» _____ 202__г. по «__» _____ 202__ г. 

Практику  провести  в  Челябинском  государственном  институте  культуры
(ЧГИК). Продолжительность практики по учебному плану составляет ___________ час.

№
п/п

Ф. И. О.
обучающегося

Руководитель
практики от ЧГИК (Ф. И. О.)

§ 2
Организационный семинар по практике провести «__» __________ 202__г. 

Ответственный: зав. кафедрой   ________         (Ф.И.О.)__________.

§ 3
Защиту практики провести «__» ________ 202__ г. К защите представить:  

– отчет обучающегося о прохождении практики;
– отчет-характеристику руководителя практики на обучающегося.

Декан факультета И. О. Фамилия

Зав. кафедрой И. О. Фамилия
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(практика в профильной организации)

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ
по_______________________ факультету

« ___ »____________ 202  г.                                                                             № _____

О выходе обучающихся на практику
§ 1

В соответствии с учебным планом направить на на производственную (научно-
исследовательская  работа) практику  обучающихся  по  программе  бакалавриата
«Документальное  обеспечение  управления»  по  направлению  подготовки   46.03.02
Документоведение и архивоведение очной /заочной формы обучения __ курса, группы
№ __ в период с «__» __ 202__г. по «__» __ 202__ г. в следующие профильные органи-
зации:

№
п/п

Ф.И.О.
обучающего-

ся

Полное
наименование
профильной
организации

Руководитель прак-
тики от профильной

организации
(Ф.И.О.), должность

Руководитель практики от
Челябинского государ-

ственного института
культуры(Ф.И.О.)

Продолжительность практики по учебному плану составляет ____________ час.

§ 2
Организационный семинар по практике провести «__» __________ 202 __г. 

Ответственный: зав. кафедрой ________(Ф.И.О.)_________.

§ 3
Защиту практики провести «__» ________ 202__ г. К защите представить:  

– отчет обучающегося о прохождении практики;
– отчет руководителя практики от  Челябинского государственного института

культуры;
– характеристику обучающегося от руководителя профильной организации.

Декан факультета И. О. Фамилия

Зав. кафедрой И. О. Фамилия

27



ПРИЛОЖЕНИЕ 3
ФОРМА НАПРАВЛЕНИЯ НА ПРАКТИКУ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«Челябинский государственный институт культуры»

Факультет 
Кафедра 

НАПРАВЛЕНИЕ № ________

____________________________________________________________________,
(ФИО практиканта)

обучающийся по программе бакалавриата «Документальное обеспечение управления»
по  направлению  подготовки   46.03.02  Документоведение  и  архивоведение, курс
_______, группа _____________, согласно учебному плану и распоряжению факультета
документальных коммуникаций и  туризмаЧелябинского государственного  института
культуры № ____ от «___» _______ 202__ г. направляется для прохождения производ-
ственной  практики (научно-исследовательская работа) с «___» _______ 202__ г.  по
«___» _______ 202__ г. в профильную организацию название организации, адрес, теле-
фон.

Руководитель практики от образовательной организации: Ф. И. О., должность, рабочий
тел.

Заведующий кафедрой И. О. Фамилия

Дата выдачи

М. П.

28



ПРИЛОЖЕНИЕ 4
ШАБЛОН ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«Челябинский государственный институт культуры»

Факультет 
Кафедра 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

(202__/202__ учебный год)

Обучающийся ________________________________________
Фамилия, имя, отчество

Направление подготовки 

Направленность (профиль)

Группа: 
Форма обучения: 
Вид (тип) практики: 

Сроки прохождения практики: с «__» ______202__ г. по «__» ______202__ г.

№ Тематика заданий Коды формируемых
компетенций

Задание согласовано:

Руководитель практики от Института ______________/____________ дата

руководитель практики от 
наименование профильной организации _____________/____________ дата

С заданием ознакомлен:

обучающийся ______________/____________ дата
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5
ОБРАЗЕЦ ХАРАКТЕРИСТИКИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

ОТ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРОФИЛЬНОЙОРГАНИЗАЦИИ

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ОТ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРОФИЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ1

______________________________________________________________________,
(ФИО практиканта)

обучающийся по программе бакалавриата «Документальное обеспечение управления»
по  направлению  подготовки   46.03.02  Документоведение  и  архивоведение в  Челя-
бинском государственном институте культуры с «__» ______ 202__ г. по «__» _______
202__  г.проходил  производственной   практики  (научно-исследовательская  работа)
практику в наименование профильной организации.

1. Обучающийся был допущен к работе после прохождения инструктажа по охране
труда, технике безопасности дд.мм.гггг, а также был ознакомлен с правилами внут-
реннего трудового распорядка организации.

2. Регулярность посещения практики;
3. Выполняемая работа, отношение к порученной работе.
4. Готовность к выполнению видов работ, связанных с будущей профессиональной

деятельностью.
5. Уровень профессиональной и теоретической подготовки.
6. Уровень коммуникативной культуры.
7. Общее впечатление о практиканте.
8. Степень сформированности компетенций: 

Формулировки компетенций Код Степень
сформированно-

сти
(по 10-балльной

шкале)
Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и
выбирать  оптимальные  способы  их  решения,  исходя  из
действующих  правовых  норм,  имеющихся  ресурсов  и
ограничений

УК-2

Способен  применять научно-  методические  основы
документоведения и архивоведения в профессиональной сфере

ПК-1

Способен  совершенствовать  документационные  процессы в
управлении в  соответствии с  требованиями  нормативно-
правового регулирования в сфере информации и документации

ПК-2

Способен  осуществлять  разработку  и внедрение  локальных
нормативных актов по ДОУ организацией

ПК-6

9. Рекомендации по возможному использованию обучающегося в структуре профес-
сиональной деятельности;

10. Рекомендуемая оценка по практике.

Должность руководителя практики (Ф. И. О.) подпись
М. П.

1Оформляется на фирменном бланке организации или заверяется печатью.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6
ОБРАЗЕЦ ОТЧЕТА РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ ОТ ИНСТИТУТА

ОТЧЕТ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ ОТ 
ЧЕЛЯБИНСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИНСТИТУТА КУЛЬТУРЫ

Ф. И. О., должность

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ
Профильная организация – название организации.
Реквизиты договора – № __ от «__» _______ 202__ г. 
Название практики – производственная  практика (научно-исследовательская ра-

бота)
Сроки проведения практики – с «__» _________ 202_ г. по «__» ________ 202_ г.
Распоряжение факультета – № от «__» __________ 202_ г.
Программа бакалавриата «Документальное обеспечение управления»
Направление подготовки: 46.03.02 Документоведение и архивоведение.
Форма обучения очная / заочная, курс __, группа __.
Ф. И. О. обучающегося(хся).
Обучающийся(еся) был(и) заранее распределен(ы) в  профильную(ые) организа-

цю(ии)  (указать  какое(ие)  и  своевременно  приступил(и)  к  практике  (если  не  все,
указать фамилии и причины).

СТЕПЕНЬ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
Рабочая  программа  практики  обучающихся  была  определена,  методически

обоснована и издана. Все виды деятельности и направления работы, предусмотренные
программой практики, в том числе в форме практической подготовки, были освоены в
полном объеме (или частично, в связи с….).

Индивидуальные задания, выполняемые обучающимся(мися) в ходе прохожде-
ния практики, позволили сформировать навыки …

Цель практики, заключавшаяся в … была достигнута полностью. 
Поставленные перед обучающимися задачи были реализованы.

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРАКТИКИ
Среди обучающихся, прошедших практику, высоких результатов достигли: (Ф.

И. О. обучающихся). Не справились с программой практики: (Ф. И. О. обучающихся).
Справились не в полном объеме: (Ф. И. О. обучающихся).  Особенно хочется отметить
(Ф. И.  О.  обучающихся),  получивших письменную (устную) благодарность от  руко-
водителя профильной организации и (или) приглашение на постоянную работу в долж-
ности…

ВЫВОДЫ
1. Производственная   практика  (научно-исследовательская  работа) показала,

что знания, полученные обучающимися в результате изучения дисциплин (перечислить
дисциплины) были необходимы для осуществления практической деятельности. 

2. Преподавание этих дисциплин можно считать качественным, так как боль-
шая часть (все) обучающихся(еся) справилась(ись) с выполнением поставленных задач.

3. Результаты выполнения видов работ, связанных с будущей профессиональ-
ной деятельностью обучающихся,  свидетельствуют о качественной (или недостаточ-
ной, в связи с тем-то) подготовке бакалавров (магистров, специалистов) по данному
направлению подготовки (специальности).
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4. Рекомендуется (усилить, продолжить сотрудничество и т. д. и т. п.)

Дата Подпись
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ПРИЛОЖЕНИЕ   7
ОБРАЗЕЦ ОТЧЕТА-ХАРАКТЕРИСТИКИ 

РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ НА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ(ХСЯ)

ОТЧЕТ-ХАРАКТЕРИСТИКА РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ НА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ(ХСЯ) 

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ
Профильная организация / структурное подразделение Института –Руководитель

практики – Ф. И. О., должность.
Реквизиты договора – № __ от «__» _______ 202__ г. 
Название практики – производственная  практика (научно-исследовательская ра-

бота)
Сроки проведения практики – с «__» _________ 202_ г. по «__» ________ 202_ г.
Распоряжение факультета – № от «__» __________ 202_ г.
Программа бакалавриата «Документальное обеспечение управления»
Направление подготовки: 46.03.02 Документоведение и архивоведение.
Форма обучения очная / заочная, курс __, группа __.
Ф. И. О. обучающегося(хся).

Обучающийся(еся) был(и) заранее распределен(ы) в  профильную(ые) организа-
цю(ии) /структурное(ые) подразделение(я) Института (указать какое(ие) и своевремен-
но приступил(и) к практике (если не все, указать фамилии и причины).

СТЕПЕНЬ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
Рабочая  программа  практики  обучающихся  была  определена,  методически

обоснована и издана. Все виды деятельности и направления работы, предусмотренные
рабочей программой практики, в том числе в форме практической подготовки, были
освоены в полном объеме (или частично, в связи с….). 

Индивидуальные задания, выполняемые обучющимся(мися) в ходе прохождения
практики, позволили сформировать навыки …

Цель практики, заключавшаяся в … была достигнута полностью. 
Поставленные перед обучающимися задачи были реализованы.

ХАРАКТЕРИСТИКА
Регулярность посещения практики.
Выполняемая работа, отношение к порученной работе.
Готовность к выполнению видов работ, связанных с будущей профессиональной

деятельностью.
Уровень профессиональной и теоретической подготовки.
Уровень коммуникативной культуры.
Общее впечатление о практиканте.

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРАКТИКИ
Среди обучающихся, прошедших практику, высоких результатов достигли: (Ф.

И. О. обучающихся). Не справились с программой практики: (Ф. И. О. обучающихся).
Справились не в полном объеме: (Ф. И. О. обучающихся).  Особенно хочется отметить
(Ф. И.  О.  обучающихся),  получивших письменную (устную) благодарность от  руко-
водителя структурного подразделения Института и (или) приглашение на постоянную
работу в должности… . По результатам практики были подготовлены публикации…. В
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практику  работы  структурного  подразделения  были  внедрены  рационализаторские
предложения / результаты проведенного исследования и т. д.

ВЫВОДЫ
1. Производственная  практика (научно-исследовательская работа) показала, что

знания,  полученные  обучающимися  в  результате  изучения  дисциплин  (перечислить
дисциплины) были необходимы для  выполнения обучающимися определенных видов
работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью 

2. Преподавание этих дисциплин можно считать качественным, так как боль-
шая часть (все) обучающихся(еся) справилась(ись) с выполнением поставленных задач.

3. Результаты прохождения практики обучающихся свидетельствуют о каче-
ственной  (или  недостаточной,  в  связи  с  тем-то)  подготовке  бакалавров  (магистров,
специалистов) по данному направлению подготовки (специальности).

4. Рекомендуется (усилить, продолжить сотрудничество и т. д. и т. п.)
5. Степень сформированности компетенций: 

Формулировки компетенций Код Степень
сформированно-

сти
(по 10-балльной

шкале)
Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и
выбирать  оптимальные  способы  их  решения,  исходя  из
действующих  правовых  норм,  имеющихся  ресурсов  и
ограничений

УК-2

Способен  применять научно-  методические  основы
документоведения и архивоведения в профессиональной сфере

ПК-1

Способен  совершенствовать  документационные  процессы в
управлении в  соответствии с  требованиями  нормативно-
правового регулирования в сфере информации и документации

ПК-2

Способен  осуществлять  разработку  и внедрение  локальных
нормативных актов по ДОУ организацией

ПК-6

Дата Подпись
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ПРИЛОЖЕНИЕ 8
ОБРАЗЕЦ ОТЧЕТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ2

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

Факультет документальных коммуникаций и туризма
Кафедра истории, музеологии и документоведения

ОТЧЕТ ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ
(НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА)

Место прохождения практики
Срок прохождения практики

Выполнил обучающийся:
___ курса ______ группы
__________________формы обучения
________________________________
(Ф. И. О. обучающегося (полностью)

Руководители практики:
От ЧГИК__________________________

(Ф. И. О.)
От профильной организации
__________________________________

(Ф. И. О.)
Срок сдачи ― 
Подпись руководителя от 
образовательной организации― 
Подпись зав. кафедрой ―

Практика защищена
«____» _________________ 202___ г.
Оценка________________
Председатель комиссии _____________

Ф. И. О. подпись
Челябинск, 202___

2 Форму отчета обучающегося о прохождении практики кафедра разрабатывает самостоятельно и от-
ражает в этом приложении вслед за титульным листом.

35



Примерная форма отчета обучающегося о прохождении практики

Отчет может строиться по следующей схеме:

Введение
1. Общая характеристика профильной организации / структурного подразделения 

Института.
2. Основная часть.

Заключение.
Список использованной литературы
Приложения

Введение. Кратко сообщает цель, задачи и содержание производственной  прак-
тики (научно-исследовательская работа).

1. Характеристика профильной организации / структурного подразделения
Института.Для написания этого раздела обучающийся должен собрать информацию о
местонахождении организации, ее организационно-правовой форме и форме собствен-
ности, истории создания, охарактеризовать цель, задачи и сферу ее деятельности, орга-
низационную структуру.

2. Основная часть включает в себя поэтапное описание видов работ, выпол-
ненных в процессе прохождения практики в соответствии с утвержденным графиком
(планом) проведения практики, а также последовательность и особенностивыполнения
индивидуальных заданий.

Заключение содержит описание условий прохождения практики; перечисление
умений и навыков, которыми овладел обучающийся за период прохождения практики;
наиболее типичные и значимые проблемы деятельности предприятия; рекомендации
(проект) по оптимизации описанных видов работ; приводится анализ полезности прак-
тики, общие выводы.

Приложения должны включать результаты выполненных обучающимся на
практике  индивидуальных  заданий  (исследовательский  проект,  анкетную  карту,
отредактированный авторский оригинал, макет издания и пр.).
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ПРИЛОЖЕНИЕ 9
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПРОТОКОЛА ЗАЩИТЫ ПРАКТИКИ

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«Челябинский государственный институт культуры»

Факультет
Кафедра

ПРОТОКОЛ
от дд.мм.202__ г. № ХХ

заседания комиссии по защите производственной практики (научно-исследовательская
работа)

Председатель комиссии – И. О. Фамилия
Секретарь – И. О. Фамилия
Присутствовали: И. О. Фамилия;

И. О. Фамилия;
И. О. Фамилия – члены комиссии.

Повестка дня:
1. Защита вид (тип), форма и способ проведения практики. 

1. СЛУШАЛИ:
Фамилия  И.  О.,  должность  –  проводится  защита  практики  обучающихся. по

программе  бакалавриата  «Документационное обеспечение  управление» по направле-
нию подготовки  46.03.02 Документоведение и архивоведение очной /заочной  формы
обучения __ курса, группы № __, прошедших практику в период с «__» __ 202__г. по
«__» __ 202__ г.

Заданные вопросы, результаты защиты отражены в приложении к протоколу.

Председатель комиссии (подпись) И. О. Фамилия

Секретарь (подпись) И. О. Фамилия
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Приложение

к протоколу защиты практики

№ ХХ от дд.мм.20.. г.

№
п/п

Ф. И. О.
обучающегося

Полное
наименование
профильной
организации

Руководитель прак-
тики от образователь-

ной
организации

(Ф. И. О.)

Руководитель
практики

от профильной
организации

(Ф. И. О., должность)

Вопросы Оценка
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ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ В ПРОГРАММЕ ПРАКТИКИ

В  программу  производственной  практики  (научно-исследовательская  работа)
практики внесены следующие изменения:

На
учеб-

ный год

Реквизиты
протокола

Ученого совета

Номер 
раздела, под-

раздела
Содержание изменений и дополне-

ний

2022/23 протокол № 8 от
30.06.2022

7.1 Дополнение списка учебной литерату-
ры

2023/24 протокол № 8 от
29.05.2023

7. 2. Ресурсы 
сети «Интернет»

Дополнение списка

2024/25 протокол №11 от
27.05.2024

Без изменений

2025/26 протокол № 8 от
26.05.2025

Без изменений
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