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АННОТАЦИЯ

1.
Индекс  практики
по  учебному
плану

Б2.В.01(П)

2. Вид практики Учебная.
3. Тип практики Научно-исследовательская работа.

4. Способ  проведе-
ния Выездная или стационарная. 

5. Форма  проведе-
ния Непрерывно.

6. Цель практики -

комплексное  формирование  профессиональных  компетенций  в
области  научно-исследовательской  работы;  систематизация,
расширение и закрепление профессиональных знаний, формирова-
ние навыков сбора, анализа и обобщения научного материала, раз-
работки  оригинальных  научных  предложений  и  идей,  навыков
самостоятельной  научно-исследовательской  работы  в  области
документоведения и архивоведения.

7. Задачи практики:

– осуществление самостоятельных теоретических разработок в
области документоведения и архивоведения;

– разработка концептуальной базы управления документацией и
архивным делом;

– сбор, обобщение, систематизация, теоретическое осмысление
эмпирического материала в прикладных разработках;

– подготовка научных публикаций;
– реферирование научной литературы по тематике проводимых

исследований;
– подготовка отчетов по научно-исследовательской работе.

8.
Планируемые
результаты освое-
ния

УК-1; ПК-1; ПК-2

9.
Общая  трудоем-
кость  практики
составляет

в зачетных единицах – 12;
в академических часах – 432.

10. Разработчики
Н. А. Антипин, доцент, канд. ист. наук, зам. директора ГУ «ОГА-
ЧО»; Н. О. Александрова, доцент кафедры истории, музеологии и
документоведения, канд. ист. наук, доцент.
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1
.

Индекс  практики
по  учебному
плану

2
.

Вид практики Указать  вид  практики  в  соответствии  с  учебным планом  (вид
практики  в  учебном плане  обозначен  сокращенно  одной  «У»,
«П» или двумя «Пд» буквами в скобках в столбце «Индекс»)
Учебная 
Производственная

3
.

Тип практики Указать  тип  практики  в  соответствии  с  учебным  планом
(наименования повторяющихся типов практики в одном учеб-
ном  плане,  но  различающихся  по  виду,  уточняют  во  ФГОС,
например «учебная исполнительская» и «производственная ис-
полнительская» указывают как «исполнительская»,  т.  к.  вид
указан в предыдущей строке).
Например:
Практика по получению первичных профессиональных умений и
навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-иссле-
довательской деятельности
Практика по получению профессиональных умений и опыта про-
фессиональной деятельности 
Исполнительская
Научно-исследовательская работа
Педагогическая
Творческая
Преддипломная
Другой вариант из учебного плана

4
.

Способ  проведе-
ния

Указать способ проведения в соответствии со ФГОС1

Выездная
Стационарная 
Выездная или стационарная

5
.

Форма  проведе-
ния

Выбрать вариант в соответствии с учебным планом
Непрерывно
Путем чередования с реализацией иных компонентов ОПОП ВО

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

Планиру- Перечень планируемых результатов обучения  (индикаторы

1Стационарной является  практика,  которая  проводится  в  организации  либо  в
профильной организации, расположенной на территории населенного пункта, в котором рас-
положена организация.

Выездной является практика, которая проводится вне населенного пункта, в котором
расположена организация. Выездная производственная практика может проводиться в поле-
вой форме в случае необходимости создания специальных условий для ее проведения.
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емые
результаты 

освоения
ОПОП 

достижения)

Код
индикатор

а

Элемент
ы

компетен
-

ций

по компетенции 
в целом

по дисциплине

1 2 3 4 5
УК-1.
Способен
осуществлять
критический
анализ
проблемных
ситуаций  на
основе
системного
подхода,
вырабатывать
стратегию
действий

УК-1.1 Знать: методологию  и
методику
системного
анализа,
критического
анализа
проблемных
ситуаций,
стратегического
управления

методологию  и  методику
системного  анализа,
критического  анализа
проблемных  ситуаций,
стратегического
управления  в
профессиональной сфере

УК-1.2 Уметь: осуществлять
системный анализ,
критический
анализ
проблемных
ситуаций,
вырабатывать
стратегию
действий

осуществлять  системный
анализ, критический анализ
проблемных  ситуаций,
вырабатывать  стратегию
действий  в  процессе
учебной  и  учебной
деятельности

УК-1.3 Владеть: методами
системного  и
критического
анализа,
стратегического
управления

методами  системного  и
критического  анализа,
стратегического
управления  в
профессиональной сфере

ПК-1
Способен  к
теоретическо
му
обобщению
проблем  в
области
документовед
ения  и
архивоведени
я  с  учетом
современных
достижений
научных
знаний  и
информацион
ных
технологий,  в
том  числе  в
области
электронного

ПК-1.1 Знать: современные
проблемы  в
области
документоведения
и архивоведения

современные  проблемы  в
области  документоведения
и  архивоведения,
архивного дела

ПК-1.2 Уметь: выявлять  и
обобщать
современные
проблемы  в
области
документоведения
и архивоведения

выявлять  и  обобщать
современные  проблемы  в
области  документоведения
и архивоведения,  практики
документирования
различных  видов
деятельности,  обозначать
варианты их решения

ПК-1.3 Владеть: навыками
выявления  и
обобщения
современных
проблем в области
документоведения
и архивоведения с
учетом

использования  различных
источников
(опубликованных,
электронных  ресурсов),
содержащих  материалы  об
основных  проблемах
документоведения,
архивоведения  и  практики
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документообо
рота  и
электронного
архива

современных
достижений
научных знаний  и
информационных
технологий

документирования
различных  видов
деятельности  с  учетом
современных  достижений
научных  знаний  и
информационных
технологий

ПК-2
Способен
совершенство
вать  систему
документацио
нного
обеспечения
управления
организации

ПК-2.1 Знать: систему
документационног
о  обеспечения
управления
организации

систему
документационного
обеспечения  управления
организации  –  базы
практики

ПК-2.2 Уметь: строить  систему
документационног
о  обеспечения
управления
организации

строить  систему
документационного
обеспечения  управления
организации  –  базы
практики

ПК-2.3 Владеть: навыками
планирования,
контроля
функционировани
я  системы
документационног
о  обеспечения
управления
организации

навыками  планирования,
контроля
функционирования
системы
документационного
обеспечения  управления
организации  –  базы
практики

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Учебная  практика  (научно-исследовательская  работа) логически  и  со-
держательно-методически взаимосвязана с дисциплинами: «Философия и методология
научного познания», «Документирование управленческой деятельности», «Современ-
ные теоретические проблемы документоведения». 

Знания, умения и навыки, полученные в процессе прохождения учебной прак-
тики (научно-исследовательская работа), будут необходимы при изучении дисциплин:
«Исследовательская деятельность архивов», «Современные проблемы архивоведения и
архивного дела», прохождении производственных проектной, преддипломной 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 утвержденным учебным планом
составляет 12 зачетных единиц, 432 часов, 4 недели. 

Таблица 2

Вид учебной работы Всего часов
Очная форма Заочная форма

Общая трудоемкость практики по учебному плану 432 432
– Контактная работа (всего) 72 14

10



 – практическая работа 72 10
в т. ч. в форме практической подготовки 12 10
– иная контактная работа (ИКР)  в рамках промежу-

точной аттестации
_ 2

– КонсПА – 2
– Самостоятельная работа обучающихся (всего) 360 411
в т. ч. в форме практической подготовки – –
–  Промежуточная  аттестация  обучающегося  (экза-

мен) контроль
– 7

4. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

4.1. Вид, тип, способ и форма проведения практики

Учебная практика (научно-исследовательская работа) проводится стационарно
или выездным способом и предполагает как индивидуальные, так и (мелкогрупповые
(коллективные) специализированные) задания.

Учебная практика (научно-исследовательская работа) осуществляется непрерыв-
но.

Основным видом деятельности при прохождении практики является в соответ-
ствии с ФГОС ВО научно-исследовательская деятельность. 

Образовательная деятельность при проведении учебной практики (научно-иссле-
довательская работа) включает организацию практической подготовки обучающихся.

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

Учебная практика (научно-исследовательская  работа)  в  соответствии с  утвер-
жденными учебным планом очной формы обучения проводится во 2 семестре 1 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 (Приложение 1). 

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

Перед выходом обучающихся на практику руководитель практики от профиль-
ной организации / Института проводит для обучающихся инструктаж по охране труда и
технике безопасности (Приложение 2). 

Деканат факультета документальных коммуникаций и туризма заранее составля-
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ет письменное распоряжение в соответствии с формой установленного образца (При-
ложение 3).

По  направлению подготовки  46.04.02 Документоведение  и  архивоведение за-
ключены следующие договоры о практической подготовке обучающихся. 

Таблица 3

№
п/п

Наименование профильной 
организации Юридический адрес

1. ГУ «Объединенный государствен-
ный архив Челябинской области»

454091,  Челябинская  область,  г.  Челя-
бинск, ул. Коммуны, дом 87-89

2. ООО  «ПЖРЭО  Курчатовского
района»

454106,  Челябинская  область,  город  Че-
лябинск,  Неглинная улица, дом 43, офис
218

Институт может заключать договоры и с другими профильными организациями.
По  требованию  профильной  организации  кафедра  оформляет  направление  обу-
чающемуся на практику (Приложение 4).  

4.3. Структура практики

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

Таблица 4

Коды
форми-

ру-
емых

компе-
тенций

Этапы
прак-
тики

Вид и объем учебной работы на практике,
включая самостоятельную 

работу обучающихся 
Объем
(час.)

Формы 
контроля

УК-1 Подгото
витель-
ный

–  организационный  семинар  по  практике  в
Институте (ознакомление  обучающихся  с  це-
лью,  задачами  и  содержанием  программы
практики,  типовыми видами  заданий,  выпол-
няемыми в рамках практики, структурой и пра-
вилами  ведения  отчетной  документации  по
практике);
– индивидуальная консультация руководителя
практики от Института (определение содержа-
ния  индивидуальных  заданий  для  обу-
чающегося,  выполняемых в  период  практики
(см. Приложение 5);
–  знакомство  с  руководителем  практики  от
профильной организации и ее коллективом;
– инструктаж обучающихся по охране труда и
технике безопасности; 
–  знакомство  с  правилами  противопожарной
безопасности,  санитарно-эпидемиологически-
ми правилами и гигиеническими нормативами,
а  также  ознакомление  с  правилами  внутрен-

36 – устная бесе-
да  с  обу-
чающимся
руководи-
телей(я) прак-
тики  от
Института  и
профильной
организации;
–  внесение
соответству-
ющих  запи-
сей  в  отчет-
ные  докумен-
ты.
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него трудового распорядка профильной орга-
низации;
–  согласование  места  прохождения  практики
(структурного  подразделения  профильной
организации / Института);
–  знакомство  с  руководителем  практики  от
профильной организации и ее коллективом;
–  составление  руководителем(ями) от  Инсти-
тута  (и  профильной  организации)  рабочего
графика  (плана)  проведения  практики  (см.
Приложение 6); 
– организация рабочего места.  

УК-1,
ПК-1,
ПК-2, 

Основ-
ной

–  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 документа-
ции, а также системы документооборота орга-
низации, практики применения действующего
законодательства,  архивных  материалов  и  т.
д.);
– выполнение индивидуальных заданий, в том
числе  выполнение обучающимися определен-
ных видов  работ,  связанных с  будущей про-
фессиональной  деятельностью,  т.  е.  в  форме
практической подготовки;
– выполнение других видов работ в  соответ-
ствии  с  целью  и  поставленными  задачами
практики и рабочим графиком (планом) прак-
тики  (наблюдение  за  производственным
процессом  профильной  организации  /  струк-
турного подразделения Института и участие в
нем;  изучение  специфики взаимосвязи теоре-
тических  знаний  с  практической  деятельно-
стью и пр.);
– мероприятия по сбору материала для отчет-
ной документации;
– диагностика профессиональной области дея-
тельности  и  изучение  ее  научно-методиче-
ского сопровождения, информационно-комму-
никационных  технологий,  внутриорганизаци-
онных процессов и пр.;
–  самодиагностика  развития  личностно-про-
фессиональных качеств, готовности к самооб-
разованию  и  самоорганизации,  умения  ра-
ботать в коллективе, а также решать стандарт-
ные задачи профессиональной деятельности и
т. д.).

360

–  проверка
выполнения
индивидуаль-
ных  заданий
и  рабочего
графика
(плана)
проведения
практики  ру-
ководите-
лями(ем)  от
Института  и
профильной
организации;
–  внесение
соответству-
ющих  запи-
сей  в  отчет-
ные  докумен-
ты;
–  проверка
отчетных
документов
по  практике
руководите-
лями(ем)  от
Института  и
профильной
организации.
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ПК-1 Итого-
вый

– подведение итогов практики и составление
отчета о прохождении практики (обработка и
систематизация  собранного  нормативного  /
практического  /  фактического  материала,
подготовка рекомендаций по совершенствова-
нию организации деятельности предприятия);
–  подготовка  и  утверждение  в  профильной
организации  /  структурном  подразделении
Института  пакета  отчетной  документации  о
прохождении практики; 
–  подготовка  к  промежуточной  аттестации
(оформление  отчетной  документации,
подготовка выступления для публичной защи-
ты  и  презентации  результатов  практики;
подготовка  ответов  на примерные теоретиче-
ские вопросы (см. Таблица 11); 
– промежуточная аттестация (экзамен) с разбо-
ром результатов практики на основе представ-
ленной  отчетной  документации  и  ее  публич-
ной защиты.

36

–  проверка
отчетных
документов
по  практике
руководи-
телем(ями) от
Института  и
профильной
организации;
– устная бесе-
да  с  обу-
чающимся
руководи-
телей  прак-
тики  от
Института  и
профильной
организации;
-  публичная
защита  прак-
тики.

Итого: 432
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5. 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) (данная
форма отчетности  используется как обязательная    ВМЕСТО  !!!   первых двух форм
отчетности,  ЕСЛИ   руководителем практики от профильной  организации и  от
Института является одно и тоже лицо или практикой руководит только пред-
ставитель от Института  )   (Приложение 7);

4)  отчет  обучающегося  о  прохождении  практики  (приложения  к  отчету
должны включать образцы выполненных обучающимся на практике индивидуаль-
ных заданий) (Приложение 8);

5) дневник (Приложение 9).
В соответствии с учебным планом по направлению подготовки код и название

формой промежуточной аттестации по итогам практики является экзамен.

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 

практики

Планируемые 
результаты 

освоения ОПОП

Коды 
индикаторов 
достижения

Наименование оценочного 
средства

Подготови-
тельный этап

УК-1.  Способен
осуществлять
критический
анализ
проблемных
ситуаций  на
основе
системного
подхода,
вырабатывать
стратегию
действий

УК-1.1 –  опрос  по  итогам  организацион-
ного семинара;
– собеседование в  ходе  определе-
ния индивидуальных заданий.

УК-1.2
УК-1.3

Основной этап УК-1.  Способен
осуществлять
критический
анализ
проблемных
ситуаций  на
основе
системного

УК-1.1 –  индивидуальные  задания  в
письменной форме;
– дневник.

УК-1.2
УК-1.3
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подхода,
вырабатывать
стратегию
действий
ПК-1  Способен  к
теоретическому
обобщению
проблем  в
области
документоведени
я  и
архивоведения  с
учетом
современных
достижений
научных знаний и
информационных
технологий, в том
числе  в  области
электронного
документооборот
а  и  электронного
архива

ПК-1.1
ПК-1.2
ПК-1.3

ПК-2  Способен
совершенствовать
систему
документационно
го  обеспечения
управления
организации

ПК-2.1
ПК-2.2
ПК-2.3

Итоговый этап ПК-1  Способен  к
теоретическому
обобщению
проблем  в
области
документоведени
я  и
архивоведения  с
учетом
современных
достижений
научных знаний и
информационных
технологий, в том
числе  в  области
электронного
документооборот
а  и  электронного
архива

ПК-1.1 –  вопросы,  выносимые на  защиту
практики, 
- отчет обучающегося;
– характеристика обучающегося от
руководителя профильной органи-
зации,
– отчет руководителя практики от
ЧГИК,
–  отчет-характеристика
руководителя практики.

ПК-1.2
ПК-1.3

6.2. Показатели и критерии оценивания уровня сформированности компетенций
на этапе учебной практики (научно-исследовательская работа) 
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6.2.1. Критерии оценивания уровня сформированности компетенций
Таблица 6

Уровни 
сформированности

компетенций
Критерии оценивания

Оценка по 
номинальной 

шкале

Пороговый
Компетенция  сформирована.  Демонстрируется
недостаточный уровень самостоятельности практи-
ческого навыка.

Удовлетвори-
тельно 

Продвинутый
Компетенция сформирована.  Демонстрируется до-
статочный уровень самостоятельности устойчивого
практического навыка.

Хорошо 

Повышенный
Компетенция сформирована. Демонстрируется вы-
сокий  уровень  самостоятельности,  высокая  адап-
тивность практического навыка.

Отлично 

6.2.2. Показатели и критерии оценивания 
сформированности компетенций, шкалы оценки

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

Таблица 7

Показатели 
оценивания Критерии оценивания Оценка по номи-

нальной шкале
Применение  
знаний, умений и
навыков 

В  период  прохождения  практики  обу-
чающийся уверенно действовал по применению
полученных знаний, демонстрируя умения и на-
выки, определенные программой практики; был
способен  действовать  в  нестандартных  прак-
тико-ориентированных ситуациях. 

Отлично 

Результат  прохождения  практики  показал,
что обучающийся достиг осознанного владения
умениями,  навыками  и  способами  профессио-
нальной  деятельности.  Обучающийся  проде-
монстрировал  способность  анализировать,  про-
водить сравнение и обоснование выбора методов
решения  заданий  в  практико-ориентированных
ситуациях.  При  выполнении  заданий  в  период
прохождения  практики  обучающийся  допускал
незначительные ошибки. 

Хорошо 

Результат  прохождения  практики  показал,
что  обучающийся  обладает  необходимой  си-
стемой знаний и владеет некоторыми професси-
ональными умениями.

Удовлетворительно / 

Результат  прохождения  практики
свидетельствует  об  усвоении  обучающимся
только  элементарных  знаний  и  отсутствии  си-
стемы профессиональных знаний и умений.  Во
время  прохождения  практики  обучающийся  не

Неудовлетворительно 
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продемонстрировал умения применять получен-
ные знания. 

Подготовка  
отчетных  
документов 

По  итогам  прохождения  практики  обу-
чающийся представил на кафедру полный объем
отчетных  документов  (например,  дневник,  ха-
рактеристику руководителя профильной органи-
зации с указанием рекомендуемой оценки, отчет,
который состоит из  последовательного поэтап-
ного описания всех индивидуальных заданий).

Отлично 

По  итогам  прохождения  практики  обу-
чающийся представил на кафедру полный объем
отчетных  документов  (например,  дневник,  ха-
рактеристику руководителя профильной органи-
зации с указанием рекомендуемой оценки, отчет
о выполненных индивидуальных заданиях).

Хорошо 

По  итогам  прохождения  практики  обу-
чающийся представил на кафедру полный объем
отчетных  документов  (например,  дневник,  ха-
рактеристику руководителя профильной органи-
зации с указанием рекомендуемой оценки, отчет
о выполненных заданиях). Однако в дневнике и
(или) отчете по практике отсутствует аналитиче-
ский  материал  и  рекомендации  по
совершенствованию  деятельности  предприятия
(базы практики).

Удовлетворительно 

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

Неудовлетворительно 

Публичная  
защита 

Обучающийся на защите показал глубокие,
исчерпывающие  знания  в  объеме  программы
практики, грамотно и логически стройно излагал
материал,  формулировал  выводы  и  рекоменда-
ции  по  совершенствованию  деятельности
профильной организации, отвечал на все допол-
нительные вопросы во время защиты.

Отлично 

Обучающийся на защите показал достаточ-
ные  знания  в  объеме  программы  практики,
грамотно и логически излагал материал, форму-
лировал  выводы  о  деятельности  профильной
организации, отвечал не на все дополнительные
вопросы во время защиты. 

Хорошо 

Обучающийся  на  защите  показал  недоста-
точные  знания  в  объеме  программы  практики,
при ответах на вопросы во время публичной за-
щиты  предусмотренный  программой  материал
обучающийся излагал хотя и с ошибками, но ис-
правляемыми после  дополнительных и  наводя-
щих вопросов.

Удовлетворительно 

Обучающийся допускал грубые ошибки при
ответах на вопросы во время защиты практики,

Неудовлетворительно 
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не понимал сущности вопроса, давал неполные
ответы на дополнительные и наводящие вопро-
сы.

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

шкалы оценки

Балльно-рейтинговая система оценивания по практике не используется.

6.2.2.3. Показатели и критерии оценивания различных видов 
практической работы, шкалы оценки

Таблица 8
Устное выступление 

Показатели оце-
нивания Критерии оценивания

Оценка по номи-
нальной шкале

Раскрытие  
проблемы

Проблема раскрыта полностью. Проведен ана-
лиз проблемы с привлечением дополнительной 
литературы. Выводы обоснованы.

Отлично 

Проблема раскрыта. Проведен анализ про-
блемы без привлечения дополнительной литера-
туры. Не все выводы сделаны и/или обоснованы

Хорошо

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

Проблема не раскрыта. Отсутствуют выводы. Неудовлетворительно

Представление
информации

Представляемая  информация  систематизиро-
вана, последовательна и логически связана. Ис-
пользованы все необходимые профессиональные
термины.

Отлично 

Представляемая  информация  систематизиро-
вана  и  последовательна.  Использовано  боль-
шинство  необходимых  профессиональных
терминов. 

Хорошо

Представляемая информация не систематизи-
рована и/или не последовательна. Профессио-
нальная терминология использована мало.

Удовлетворительно

Представляемая  информация  логически  не
связана.  Не  использованы  профессиональные
термины.

Неудовлетворительно

Оформление  
отчетной  
документации

Широко использованы информационные тех-
нологии  (PowerPoint).  Отсутствуют  ошибки  в
представляемой информации.

Отлично 

Использованы  информационные  технологии
(PowerPoint). 

Не  более  2  ошибок  в  представляемой
информации.

Хорошо

Использованы  информационные  технологии
(PowerPoint) частично. 

3–4 ошибки в представляемой информации.
Удовлетворительно

Не  использованы  информационные  техно- Неудовлетворительно
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логии (PowerPoint). 
Больше 4 ошибок в представляемой информа-

ции.

Ответы  на  
вопросы

Ответы на вопросы полные с привидением 
примеров и/или Отлично 

Ответы на вопросы полные и/или частично 
полные. Хорошо

Только ответы на элементарные вопросы. Удовлетворительно
Нет ответов на вопросы. Неудовлетворительно

Письменная работа 

Показатели 
оценивания Критерии оценивания

Оценка по номи-
нальной шкале

Актуальность 

Обоснование  актуальности  темы.  Глубокая
оценка степени разработанности темы в специаль-
ной литературе,  аргументированное определение
ее практической значимости.

Отлично

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

Хорошо

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

Удовлетворительно

Отсутствие основных методологических 
аспектов работы. Неудовлетворительно

Степень  
реализации  
поставленной  
цели и задач

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

Отлично

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

Хорошо

Недостаточная  полнота,  логичность  и
аргументированность  изложения.  Отсутствие
материала, ориентированного на практическое ис-
пользование, недостоверные выводы.

Удовлетворительно 

Поставленная цель и задачи не были достиг-
нуты. Неудовлетворительно 

Информационная
культура

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

Отлично 

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

Хорошо 

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

Удовлетворительно  /
Зачтено
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Правила цитирования, не соблюдаются, оформ-
ление списка использованной литературы и ссы-
лок на источники не учитывает требования ГОСТ.

Неудовлетворительно 

Качество  
оформления  
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.

Отлично 

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

Хорошо 

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

Удовлетворительно 

Несоблюдение правил оформления работы. Неудовлетворительно 

Индивидуальное задание

Показатели оце-
нивания Критерии оценивания

Оценка по номи-
нальной шкале

Умение  решать
профессиональ-
ные задачи

Обучающийся самостоятельно и правильно решил 
учебно-профессиональную задачу Отлично 

Обучающийся самостоятельно и в основном пра-
вильно решил учебно-профессиональную задачу Хорошо 

Обучающийся в основном решил учебно-профес-
сиональную задачу, Удовлетворительно 

Обучающийся не решил учебно-профессиональ-
ную задачу.

Неудовлетворитель-
но 

Способность
аргументировать
выбранные спосо-
бы  решения  про-
фессиональных
задач

Обучающийся уверенно, логично, последовательно
и аргументировано излагал свое решение, исполь-
зуя профессиональную терминологию.

Отлично 

Обучающийся  логично,  последовательно  и
аргументировано излагал свое решение. Хорошо 

Обучающийся допустил несущественные ошибки, 
слабо аргументировал свое решение, путаясь в про-
фессиональных понятиях.

Удовлетворительно 

Обучающийся не смог аргументировать  выбран-
ное решение

Неудовлетворитель-
но 

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 
(примерные теоретические вопросы)

Таблица 9

№
п/п Примерные формулировки вопросов Код

компетенций
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1. Нормативное  регулирование  документационных
процессов (на примере профильной организации)

УК-1, ПК-1, ПК-2

2. Локальные нормативные акты в сфере документацион-
ного обеспечения управления (на примере профильной
организации)

3. Научно-исследовательская работа в  области докумен-
товедения и архивоведения: характеристика основных
направлений

4. Управление документами и архивами: отечественный и
зарубежный опыт (общее и особенное)

5. Документационное обеспечение управления (на приме-
ре профильной организации)

6. Информационно-документационное  обеспечение
управления: основные тенденции развития (на примере
профильной организации) 

7. Руководство службой документационного обеспечения
управления (на примере профильной организации)

8. Основные  процессы  документирования  управленче-
ской деятельности

9. Внедрение  электронного  документооборота  и  элек-
тронного  архива  (на  примере  профильной  организа-
ции)

10. Совершенствование системы документационного обес-
печения управления организации

6.3.2. Примерные виды индивидуальных заданий 
для освоения программы практики

Задание № 1. Изучение организационной структуры подразделения, отвечающего
за организацию научно-исследовательской деятельности в области 

документоведения и архивоведения в профильной организации / Институте
УК-1, ПК-1, ПК-2

Содержание задания:

Изучить и охарактеризовать организационную структуру профильной организа-
ции / Института, организационно-правовые документы, основные направления научно-
исследовательской деятельности, ее результаты, цели и перспективы развития. Источ-
никами 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-исследовательской
деятельности;

– сайт организации;
– информационно-аналитические материалы.
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Итогом выполнения задания должен стать письменный анализ организационной
структуры профильной организации / Института, представленный в виде схемы, а так-
же краткая характеристика научно-исследовательской деятельности основных струк-
турных подразделений / подразделения, отвечающего за организацию научно-исследо-
вательской деятельности в области документоведения и архивоведения.

Задание № 2. Сравнительный анализ отечественной и зарубежной практики 
научно-исследовательской деятельности в области 

документоведения и архивоведения 
УК-1, ПК-1, ПК-2

Содержание задания:

Выявить публикации отечественных и зарубежных авторов (не менее 15 источ-
ников: книги, статьи в т. ч. электронные издания), посвященные эволюции и современ-
ному состоянию научно-исследовательской проблемы по теме ВКР.

Руководствуясь  требованиями  ГОСТ  Р  7.0.99-2018  «Система  стандартов  по
информации,  библиотечному  и  издательскому  делу.  Реферат  и  аннотация.  Общие
требования», осуществить реферирование выявленных источников.

Следует учесть, что тексту реферата обязательно должно предшествовать биб-
лиографическое описание самого документа. Оно должно быть составлено в соответ-
ствии с  ГОСТ Р 7.0.100–2018 «Система стандартов по информации, библиотечному и
издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие
требования и правила составления».

В результате выполнения задания должны быть составлены 15 рефератов, пред-
ставляющих собой краткое точное изложение содержания первичного документа в тек-
стовой форме, включающее основные фактические сведения и выводы, без дополни-
тельной интерпретации или критических замечаний автора реферата.

Задание № 3. Определение уровня научно-исследовательской деятельности
 в области документоведения и архивоведения 

УК-1, ПК-1, ПК-2
(задание выполняется в форме практической подготовки)

Содержание задания:

Изучить специфику научно-исследовательской деятельности в профильной орга-
низации /  структурном подразделении Института.  Источниками для изучения могут
быть:

– планы работы о научно-исследовательской деятельности;
– отчеты работы о научно-исследовательской деятельности;
– нормативно-правовая база научной деятельности (федеральные и локальные

нормативные акты);
– записи беседы с руководителем и сотрудниками;
– опубликованные и неопубликованные документы, подготовленные в рамках

научно-исследовательской деятельности, например,  монографии, диссертации и авто-
рефераты к ним, статьи, отчеты по научным исследованиям, выполненным в рамках
грантов и договоров, материалы научных конференций. семинаров и т. п.;

– архив организации;

23



– сайт организации.
Итогом  выполнения  задания  должен  стать  анализ  результативности  научно-

исследовательской деятельности.  

Задание № 4. Историографический и методологический анализ научного 
исследования в области документоведения и архивоведения

УК-1, ПК-1, ПК-2

Содержание задания:

Провести историографический и методологический анализ и синтез для опреде-
ления степени изученности темы научного исследования и ее актуальности (на примере
своей ВКР или других научных работ).

В разделе задания посвященного историографии необходимо используя методи-
ку реферирования (сводный реферат или обзор) представить основные подходы и шко-
лы  (отечественные  и  зарубежные)  в  рамках  изучаемого  направления,  с  описанием
результатов деятельности и представителей этих школ. Результатом историографиче-
ского анализа должно стать обоснование актуальности и новизны исследования.

Методологическая часть работы включает описание выбранной методологии ис-
следования с характеристикой ее основных положений и возможности применения в
рамках изучаемого вопроса. Данная часть непосредственно связана с историографией и
анализом школ, при обосновании актуальности и новизны исследования.

Итогом выполнения задания является письменное  обоснование актуальности и
новизны темы исследования, описание методологии исследования.  

Задание № 5. Грант на научное исследование в области 
документоведения и архивоведения: методика оформления заявки

УК-1, ПК-1, ПК-2
(задание выполняется в форме практической подготовки)

Содержание задания:

Оформить заявку на предполагаемый научно-исследовательский проект,  акту-
альный для профильной организации / Института в соответствии с требованиями науч-
ных фондов. Заявка должна включать название проекта, название конкурса, тип проек-
та, область знаний, код классификатора, ключевые слова, аннотация проекта, ожида-
емые результаты, число ученых исполнителей, год начала проекта и год окончания,
общий объем финансирования, смета проекта (перечень требований к содержанию и
оформлению заявки необходимо уточнять в официальных документах научных фон-
дов). 

Итогом выполнения задания должен стать письменный проект заявки на грант.

Задание № 6. Экспертиза ценности документов: контент-анализ 
УК-1, ПК-1, ПК-2 

(задание выполняется в форме практической подготовки)

Содержание задания:

Используя методику контент-анализа, провести экспертизу ценности докумен-
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тов профильной организации / структурного подразделения Института с точки зрения
их содержания.

1. Составить план проведения процедуры, определить единицы смысла и едини-
цы счета.

2. Разработать  инструменты  для  проведения  процедуры:  кодификатор,  схему
для заполнения полученных данных.

3. Провести процедуру.
4. Обобщить данные и сделать выводы по полученным результатам.

Задание № 7. Анализ статистической информации по актуальной 
теоретической или прикладной теме

УК-1, ПК-1, ПК-2 
(задание выполняется в форме практической подготовки)

Содержание задания:

По теме ВКР или теме научных исследований, в т. ч. профильной организации /
структурного подразделения Института выявить опубликованные статистические сбор-
ники, сайты, содержащие статистическую информацию, в т. ч. сайт федеральной служ-
бы государственной статистики. 

Итогом выполнения задания должен стать сравнительный анализ выявленной
статистической информации по теме,  а  также хронологический анализ динамики ее
изменения.

Задание № 8. Научные мероприятия: технология организации и проведения 
УК-1, ПК-1, ПК-2

(задание выполняется в форме практической подготовки)

Содержание задания:

Задание может быть выполнено в рамках участия в подготовке и проведении …
мероприятия (форума, конференции, круглого стола, семинара, выставки и т. д.), прово-
димого в профильной организации / Институте. Виды выполняемых работ: 

– изучение опыта проведения мероприятий по аналогичной тематике другими
организациями;

– изучение и определение возможных каналов для распространения информации
о  мероприятии; 

– работа по привлечению официальных и информационных партнеров, спонсо-
ров, волонтеров;    

– участие в составлении и рассылке информационных писем;
– участие в формировании программы мероприятия;
– посещение заседаний оргкомитета мероприятия;
– участие в формировании и редактировании материалов мероприятия, в т. ч.

справочно-информационных, для их дальнейшей публикации;
– участие в решении организационных вопросов (встреча,  размещение и про-

воды  гостей,  регистрация  участников,  техническое  сопровождение,  кофе-брейк,
подготовка дипломов и сертификатов для участников, рассылка сборников и др. мате-
риалов мероприятия  и т. п.).

Итогом выполнения задания должен стать анализ организации и проведения ме-
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роприятия, внесение предложений по их совершенствованию.

Задание № 9. Подготовка научной статьи 
(доклада, выступления на конференции)

УК-1, ПК-1, ПК-2
(задание выполняется в форме практической подготовки)

Содержание задания:

Подготовить статью по одной из проблем, актуальных для профильной органи-
зации / структурного подразделения Института.

При работе над статьей необходимо соблюдать принципы построения общего
плана  научной  публикации  и  использовать  научный  стиль,  который  имеет  четкие
требования к написанию. Статья должна включать: аннотацию, вводную часть, основ-
ную часть, заключительную часть, список литературы, ключевые слова.

Авторская аннотация к статье – это краткая характеристика работы, содержащая
только перечень основных вопросов. Аннотация должна включать в себя: актуальность,
постановку проблемы, пути решения поставленной проблемы, результаты и выводы. В
аннотации также необходимо определить основные идеи работы. Четкость изложения
мысли является ключевым моментом при написании аннотации. При ее написании ре-
комендуется использовать известные общепринятые термины; для четкости выражения
мысли – устойчивые обороты, такие как «В работе рассмотрены / изучены / представле-
ны / проанализированы / обобщены / проверены /предложено / обосновано…».

Во  вводной  части  должна  быть  обоснована  актуальность  рассматриваемого
вопроса и новизна работы, а также поставлены цель и задача исследования. Актуаль-
ность темы – степень ее важности в данный момент и в данной ситуации для решения
данной  проблемы  (задачи,  вопроса).  Это  способность  ее  результатов  быть  приме-
нимыми для решения достаточно значимых научно-практических задач. Новизна – это
то, что отличает результат данной работы от результатов других авторов. 

Основная часть должна включать анализ источников и литературы по тематике
исследования; формулировки гипотезы исследования, само исследование, его результа-
ты, практические рекомендации, конкретизацию полученных результатов исследования
и их объяснения. Можно структурировать текст, выделив подразделы. Это облегчает
восприятие статьи. Над заглавием, очень важном элементом статьи, обычно начинают
работать после написание статьи. Оно должно отражать ее содержание. 

Заключительная часть должна содержать краткую формулировку полученных в
ходе работы результатов, подчеркивается их практическая значимость; определяются
основные направления для дальнейшего исследования. Выводы (вместо заключения)
обычно пишут, если статья основа на экспериментальных данных и является результа-
том многолетнего труда. Выводы должны быть в виде тезисов. Сами слова «вводная
часть», «основная часть» и «заключительная часть» в подзаголовках писать не рекомен-
дуется. 

Список литературы – обязательная часть любой научной работы – должен со-
держать все источники, использованные в статье. Такой список помещается обычно за
текстом и имеет простую структуру. Последовательность формирования списка может
быть различной (в соответствии с требованиями редакции): в алфавитном порядке, по
мере появления сносок, по значимости документов (нормативные акты, документаль-
ные  источники,  монографии,  статьи,  другая  литература),  по  хронологии  издания
документов и т.п.
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Список литературы должен ограничиваться временными рамками (публикации
за последние 5–8 лет, и лишь в случае необходимости допускаются ссылки на более
ранние работы), и количеством (в оригинальных статьях желательно цитировать не бо-
лее 15– 20 источников, а в научных обзорах – 50–80). 

Ключевые слова в статье выделяются для поисковых систем и классификации
статей по темам. В интересах автора указать наибольшее количество ключевых слов
для увеличения шансов нахождения статьи через поисковые системы

По итогам материла статьи может быть подготовлен доклад для выступления на
конференции.

Задание № 10. Подготовка к промежуточной аттестации по практике
ПК-1

Содержание задания:

Анализ результатов практики. Обобщение и систематизация собранного фактиче-
ского материала и статистических данных, подготовка рекомендаций по совершенство-
ванию  организации  деятельности  предприятия. Составление  отчета  о  прохождении
практики.

Оформление отчета  в  соответствии с  требованиями,  представленными в При-
ложении 10. Диагностика и анализ уровня собственного профессионального и личност-
ного развития в процессе прохождения практики. 

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

1.  Нормативно-методическое  обеспечение  текущего  контроля  успеваемости,
промежуточной аттестации обучающихся и их практической подготовки осуществляет-
ся в соответствии с локальными  актами вуза.  

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 учебной практики (научно-исследовательская работа) (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  (экзамен).  Обу-
чающийся 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 (экзамен);
– описание шкал оценивания;
– характеристика обучающегося от руководителя профильной организации; 
– отчет руководителя практики от Института;
– отчет-характеристика руководителя практики на обучающегося(хся) (заменяет

характеристику обучающегося от руководителя профильной организации и отчет руко-
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водителя практики от Института в случаях, указанных в п. 5);
– отчет обучающегося о прохождении практики;
– справочные, методические и иные материалы.
Процедура защиты практики обучающихся завершается оформлением протокола

защиты (Приложение 10),  заполнением зачетно-экзаменационной ведомости и зачет-
ных 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. Егорова, О. Н. Делопроизводство и документоведение :  учеб.-метод. пособие /  О. Н.
Егорова.  – Чебоксары :  ЧГИКИ, 2023.  – 104 с. – Текст :  электронный //  Лань :  элек-
тронно-библиотечная система.  – URL: https://e.lanbook.com/book/392702 (дата обраще-
ния: 04.03.2024). – Режим доступа: для авториз. пользователей.

2. Куняев, Н. Н. Документоведение : учебник / Н. Н. Куняев ; под редакцией Н. Н. Куняе-
ва. – 2-е изд. – Москва : Логос, 2020. – 352 с. – Текст : электронный // Лань : элек -
тронно-библиотечная система.  – URL: https://e.lanbook.com/book/163044.  –  Режим до-
ступа: для авториз. пользователей.

3. Ларионова, М. Б. Практикум по организационному и документационному обеспечению
деятельности организации : учебное пособие / М. Б. Ларионова, И. Е. Сафронович. –
Екатеринбург : РГППУ, 2019. – 206 с. – Текст : электронный // Лань : электронно-биб-
лиотечная  система.  –  URL:  https://e.lanbook.com/book/222434.  –  Режим  доступа:  для
авториз. пользователей.

4. Павлова, Р. С. Документационное обеспечение управления / Р. С. Павлова.  – 2-е изд.,
стер.  –Санкт-Петербург  :  Лань,  2023.  – 608 с.  –  Текст :  электронный //  Лань :  элек-
тронно-библиотечная система.  – URL: https://e.lanbook.com/book/310175 (дата обраще-
ния: 04.03.2024). – Режим доступа: для авториз. пользователей.

5. Рябова,  С.  В.  Документационное  обеспечение  управленческой деятельности  :
учеб. пособие / С. В. Рябова. – Ульяновск : УлГТУ, 2021. – 340 с. – Текст : элек-
тронный  //  Лань  :  электронно-библиотечная  система.  –  URL:  https://
e.lanbook.com/book/259769. – Режим доступа: для авториз. пользователей.

6. Сенченко, П. В. Документационное обеспечение управленческих решений : учеб. по-
собие / П. В. Сенченко, Ю. П. Ехлаков, В. Е. Кириенко. – Москва : ТУСУР, 2018. – 180
с. –  Текст :  электронный //  Лань  :  электронно-библиотечная  система.  –  URL:  https://
e.lanbook.com/book/313370 (дата обращения: 04.03.2024). – Режим доступа: для авториз.
пользователей.

7.2. Ресурсы сети «Интернет»
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В ходе проведения учебной практики (научно-исследовательская работа)   ис-
пользуются следующие электронные образовательные ресурсы сети «Интернет», в том
числе профессиональные базы данных: 

1. Единое  окно  доступа  к  образовательным
ресурсам

http://window.edu.ru

2. Научная электронная библиотека е-library https://elibrary.ru
3. Научная электронная библиотека «Кибер-

ленинка»
http://cyberleninka.ru

4. Сайт журнала «Секретарское дело» http://www.sekretarskoe-delo.ru
5. Сайт журнала «Делопроизводство» http://www.top-personal.ru/office-

works
6. Сайт Федерального архивного агентства http://archives.rumethodics
7. Сайт журнала «Секретарь-референт» http://www.profiz.ru/sr
8. Сайт  журнала  «Делопроизводство  и

документооборот на предприятии»
http://www.delo-press.ru

9. PRO-Делопроизводство и СЭД (портал для
руководителей  служб  ДОУ  и  секретарей
всех уровней)

http://www.sekretariat.ru/forum

10. Сайт электронной версии журнала «Спра-
вочник секретаря и офис-менеджера»

http://e.sekretariat.ru

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. 

8.2. Лицензионное 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+;
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9. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ,
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

При  направлении  обучающегося  на  учебную  практику  (научно-исследо-
вательская  работа)  практику  предпочтение  отдается  профильным  организациям,
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. 

Учебную практика (научно-исследовательская работа) также может проводиться
в структурных подразделениях Института.  Материально-техническая  база Института
включает в себя: специализированные учебные аудитории, Научную библиотеку с тех-
ническими 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: учебная практика (научно-исследовательская работа)
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 документальных коммуникаций и туризма

« ___ »____________ 202  г.                                                                                                 № _____

О выходе обучающихся на практику

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

довательская работа) обучающихся по программе магистратуры «Управление докумен-
тами»  по  направлению  подготовки  46.04.02  Документоведение  и  архивоведение
очной /заочной формы обучения __ курса, группы № __ в период 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;
– дневник.

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 учебную практику (научно-иссле-
довательская работа) обучающихся по программе магистратуры «Управление докумен-
тами»  по  направлению  подготовки  46.04.02  Документоведение  и  архивоведение
очной /заочной формы обучения формы обучения __ курса, группы № __ в период с
«__» __ 202__г. по «__» __ 202__ г. в следующие профильные организации:

№
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;
– дневник.

Декан факультета И. О. Фамилия

Зав. кафедрой И. О. Фамилия
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3
ФОРМА НАПРАВЛЕНИЯ НА ПРАКТИКУ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«Челябинский государственный институт культуры»

Факультет документальных коммуникаций и туризма
Кафедра истории, музеологии и документоведения

НАПРАВЛЕНИЕ № ________

____________________________________________________________________,
(ФИО практиканта)

обучающийся по программе магистратуры «Управление документами» по направлению
подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение очной /заочной формы обуче-
ния курс _______, группа _____________, согласно учебному плану и распоряжению
факультета документальных коммуникаций и туризма Челябинского государственного
института культуры № ____ от «___» _______ 202__ г. направляется для прохождения
учебной  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.

34



ПРИЛОЖЕНИЕ 4
ШАБЛОН ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«Челябинский государственный институт культуры»

Факультет документальных коммуникаций и туризма
Кафедра истории, музеологии и документоведения

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 ПРОФИЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ОТ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРОФИЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ2

______________________________________________________________________,
(ФИО практиканта)

обучающийся по программе магистратуры «Управление документами» по направле-
нию подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение в Челябинском государ-
ственном  институте  культуры  с  «__»  ______  202__  г.  по  «__»  _______  202__  г.
проходил  учебную  практику  (научно-исследовательская  работа)  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 сформированности
(по 10-балльной шкале)

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.

2Оформляется 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.  (если  обучающийся

проходил практику в Институте (т. е. без договора) данная строка удаляется.)
Название практики – учебная практика (научно-исследовательская работа)
Сроки проведения практики – с «__» _________ 202_ г. по «__» ________ 202_ г.
Распоряжение факультета – № от «__» __________ 202_ г.
Программа магистратуры «Управление документами».
Направление подготовки 46.04.02 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. обучающих-
ся).  Справились  не  в  полном  объеме:  (Ф.  И.  О.  обучающихся).  Особенно  хочется
отметить (Ф. И. О. обучающихся), получивших письменную (устную) благодарность от
руководителя профильной организации и (или) приглашение на постоянную работу в
должности…

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

полученные обучающимися в результате изучения дисциплин (перечислить дисципли-
ны) 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
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направлению подготовки (специальности).
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 – указать на-

звание.
Руководитель практики – Ф. И. О., должность.
Реквизиты  договора  –  №  __  от  «__»  _______  202__  г.  (если  обучающийся

проходил практику в Институте (т. е. без договора) данная строка удаляется).
Название практики – учебная практика (научно-исследовательская работа).
Сроки проведения практики – с «__» _________ 202_ г. по «__» ________ 202_ г.
Распоряжение факультета – № от «__» __________ 202_ г.
Программа магистратуры «Управление документами».
Направление подготовки 46.04.02 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-
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водителя структурного подразделения Института и (или) приглашение на постоянную
работу в должности… . По результатам практики были подготовлены публикации…. В
практику  работы  структурного  подразделения  были  внедрены  рационализаторские
предложения / результаты проведенного исследования и т. д.

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

полученные обучающимися в результате изучения дисциплин (перечислить дисципли-
ны) были необходимы для выполнения обучающимися определенных видов работ, свя-
занных 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 сформированности
(по 10-балльной шкале)

Дата Подпись

40



ПРИЛОЖЕНИЕ 8
ОБРАЗЕЦ ОТЧЕТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ3

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЧЕЛЯБИНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

Факультет документальных коммуникаций и туризма
Кафедра истории, музеологии и документоведения

ОТЧЕТ ПО УЧЕБНОЙ 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___

3 Форму отчета обучающегося о прохождении практики кафедра разрабатывает самостоятельно и от-
ражает в этом приложении вслед за титульным листом.
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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  учебной практики (на-
учно-исследовательская работа)  /  выпускной квалификационной работы (ВКР) (в слу-
чае преддипломной практики), практическая значимость и актуальность ВКР.

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.).

(Данная схема может быть скорректирована с учетом специфики конкрет-
ного направления подготовки). 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 9
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА И СТРУКТУРЫ ДНЕВНИКА ПРАКТИКИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«Челябинский государственный институт культуры»

Факультет документальных коммуникаций и туризма
Кафедра истории, музеологии и документоведения

ДНЕВНИК УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
(НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА)

обучающегося ____группы _____курса
очной / заочной формы обучения
________________________________

Ф. И. О. обучающегося (полностью)

Руководитель практики от профильной организации:
______________________________________________

(Ф. И. О.)
______________________________________________

ученая степень, звание

Руководитель практики от Института:
______________________________________________

(Ф. И. О.)
______________________________________________

ученая степень, звание

Место прохождения практики: 
____________________________

Срок прохождения практики
с ____________ по ____________

Челябинск, 202
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Примерная Структура дневника практики

Даты Содержание и результаты этапов практики / 
выполняемых видов работы

Коды 
формируемых
компетенций

1 2 3
Подготовительный этап практики

00.00.202…
Организационный семинар в Институте, индивидуальная
консультация руководителя практики для определения со-
держания индивидуальных заданий УК-1

00.00.202…
Прибытие в……, знакомство с руководителем практики
от организации и с ее коллективом, инструктаж для обу-
чающихся по охране труда и технике безопасности 

Основной этап практики
00.00.202…

УК-1, ПК-1,
ПК-2

00.00.202…
Выполнение индивидуальных заданий

00.00.202…
00.00.202…

…
Итоговый этап практики

00.00.202… Подведение итогов практики и оставление отчета о ее про
хождении

ПК-1
00.00.202…

Подготовка  и  утверждение  в  Организации –  базе  прак-
тики пакета отчетной документации о прохождении прак-
тики

Примечание.  Структура  дневника  может  быть скорректирована  с  учетом
специфики конкретного направления подготовки. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 10
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ПРОТОКОЛА ЗАЩИТЫ ПРАКТИКИ

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования
«Челябинский государственный институт культуры»

Факультет документальных коммуникаций и туризма
Кафедра истории, музеологии и документоведения

ПРОТОКОЛ
от дд.мм.202__ г. № ХХ

заседания комиссии по защите учебной  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 учебной практики (научно-исследовательская работа), форма и способ прове-
дения практики. 

1. СЛУШАЛИ:и
Фамилия  И.  О.,  должность  –  проводится  защита  учебной  практики  (научно-

исследовательская  работа)  обучающихся  по  программе  магистратуры  «Управление
документами» по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведе-
ние очной /заочной формы обучения __ курса, группы № __, прошедших практику в пе-
риод 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 практики внесены следующие изменения:

На учеб-
ный год

Реквизиты
протокола

Ученого совета

Номер 
раздела, 

подраздела
Содержание изменений и дополне-

ний

2024/25 Протокол  №
дд.мм.гггг

2025/26 Протокол № 

дд.мм.гггг
2026/27 Протокол № 

дд.мм.гггг

2027/28 Протокол № 

дд.мм.гггг

47



Учебное издание

Авторы-составители
Александрова Наталья Олеговна

Антипин Николай Александрович

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 
(НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА)

Программа магистратуры
«Управление документами»

по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение
Квалификация: магистр 

Печатается в авторской редакции

Подписано к печати
Формат 60х84/16 Объем   п. л.
Заказ Тираж 100

Челябинский государственный институт культуры 
454091, Челябинск, ул. Орджоникидзе, 36а
Отпечатано в типографии ЧГИК. Ризограф

48


	Организационный семинар по практике провести «__» __________ 202__г.
	Ответственный: зав. кафедрой ________ (Ф.И.О.)__________.
	Защиту практики провести «__» ________ 202__ г. К защите представить:
	Организационный семинар по практике провести «__» __________ 202 __г.
	Ответственный: зав. кафедрой ________(Ф.И.О.)_________.
	Защиту практики провести «__» ________ 202__ г. К защите представить:

		2024-03-28T15:30:44+0500
	Синецкий Сергей Борисович
	Подпись документа




