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1. Пояснительная записка
1.1.
Место практики в структуре основной образовательной  программы бакалавриата: 
Программа разработана в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) по направлению 46.03.02 Документоведение и архивоведение (направленность – Документоведение и документационное обеспечение управления). Программа производственной (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика)) практики предназначена для осуществления теоретической и практической подготовки к выполнению профессиональных задач, закрепляет знания и умения, приобретаемые бакалаврами в результате освоения теоретического материала, вырабатывает практические навыки и способствует комплексному формированию общекультурных и профессиональных компетенций.

1.2.
Цель практики: (соотносится с общими целями ООП)

Программа производственной (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика)) практики реализует основную цель: закрепление в практической деятельности бакалавров теоретических знаний предметных дисциплин, полученных во время обучения; стремления к постоянному личностному и профессиональному росту; обретение практического педагогического опыта.

1.3.
Задачи практики: (соотносятся с видами и задачами профессиональной деятельности по ООП)

- осуществление процесса обучения делопроизводством в соответствии с образовательной программой, с учетом специфики тем и разделов программы, в соответствии с учебным планом; использование современных научно обоснованных приемов, методов и средств обучения истории, технических средств обучения, информационных и компьютерных технологий; применение современных средств оценивания результатов обучения; 

- оказание помощи в социализации учащихся; проведение профориентационной работы; установление контакта с родителями учащихся, оказание им помощи в семейном воспитании;

- формирование общей культуры учащихся; 

- выполнение научно-методической работы, участие в работе научно-методических объединений; самоанализ и самооценка с целью повышение своей педагогической квалификации;

- рациональная организация учебного; обеспечение охраны жизни и здоровья учащихся во время образовательного процесса; организация контроля за результатами обучения и воспитания; организация самостоятельной работы и внеурочной деятельности учащихся;  ведение школьной и классной документации; выполнение функций классного руководителя; участие в самоуправлении и управлении школьным коллективом. 
1.4.
Требования к «входным» знаниям, умениям: (Указываются требования к «входным» знаниям, умениям, приобретенным в результате освоения предшествующих частей основной образовательной программы и необходимым при освоении производственной (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности) практики.
Бакалавр должен быть подготовлен к решению профессиональных задач в соответствии с профильной направленностью ООП бакалавриата   и видами профессиональной деятельности.
1.5. Форма практики:  производственная (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика)) практика.
Программа производственной (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика)) практики способствуют закреплению и углублению теоретических знаний студентов, полученных при обучении, приобретению и развитию навыков самостоятельной педагогической деятельности. Практика обеспечивает преемственность и последовательность в изучении теоретического и практического материала.  

Прохождение практики осуществляется в соответствии с учебным планом и утвержденной программой практики и завершается составлением отчета о практике и его защитой.

Практика проводится в соответствии с программой производственной (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика)) практики, утвержденной на кафедре и индивидуальной программы практики, составленной студентом совместно с руководителем практики. 
1.6. Способы проведения практики: стационарная; выездная.
1.7. Место и время проведения практики. 

Практика проводится на 4 курсе. Продолжительность практики – межсессионный период, в 8 семестре. Для проведения производственной (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика)) практики назначается база практики. Базой практики могут учреждения, осуществляющие делопроизводственную службу г. Биробиджана и ЕАО. 
2.  Знания, умения, навыки бакалавров, формируемые в результате прохождения производственной (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности (в том числе технологическая практика)) практики
2.1. Содержание практики направлено на формирование следующих знаний, умений, навыков: 
	Содержание компетенции в соответствии с ФГОС  ВПО
	Код компетенции

	способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности
	ОК-4

	способностью к самоорганизации и самообразованию
	ОК-7

	способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности
	ПК-1

	способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела
	ПК-31

	владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей
	ПК-32

	соблюдением правил и норм охраны труда
	ПК-34

	знанием требований к организации секретарского обслуживания
	ПК-35

	знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу
	ПК-36

	владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения
	ПК-37

	знанием принципов организации различных типов и видов архивов
	ПК-39

	владением методами проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации
	ПК-46


2.2. Содержание практики направлено на формирование следующих знаний, умений, навыков:

	Знания, умения, навыки в соответствии с ФГОС ВПО
	Код компетенции

	Знания:

	Базовый материал основных учебных циклов/ дисциплин
	ОК-4, 7

	Умения:

	Готовность к кооперации с коллегами, работе в коллективе
	ПК-1, 31, 32, 

	Использование основных положений и методов социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач
	ПК-1, 34-37, 39, 46

	Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные, этно-национальные, религиозные и культурные различия
	ПК-1, 31, 32,

	Навыки:

	Способность находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях и готов нести за них ответственность
	ПК-31-32

	Способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности.
	ПК-37, 39

	Стремление к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства, способностью изменять при необходимости профиль своей деятельности, способностью к социальной адаптации
	ПК-46


3. Структура и содержание производственной (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности) практики.
Общая трудоемкость данного вида практики составляет 2 недели (3 зачётных единицы) или 108 часов. Из них 104 часов отводится на самостоятельную работу.
	Вид учебной работы
	Объем часов
	Семестры (объем часов)

	
	
	7

	Общая трудоемкость дисциплины
	108
	108

	Аудиторные занятия (всего)
	
	

	В том числе:
	
	

	Лекции
	
	

	Практические занятия 
	4
	4

	Семинары 
	
	

	Лабораторные работы 
	
	

	Самостоятельная работа (всего)
	104
	104

	В том числе:
	
	

	Курсовой проект (работа)
	
	

	Расчетно-графические работы
	
	

	И (или) другие виды самостоятельной работы
	
	

	Вид промежуточного контроля (зачет, диф.зачет, экзамен)
	диф. зачет
	диф. зачет

	Всего:
	108
	108


	Виды работы на практике
	Форма текущего контроля

	Инструктаж по технике безопасности
	Проверка  записей  в журнале ТБ

	Участие в установочной конференции
	Проверка готовности к практике и получение необходимой документации по практике. 

	1 неделя – 2 дня пассивная практика (посещение уроков в классе, где будет проходить практика, знакомство с учащимися, подготовка конспектов уроков, проведение уроков).
	Проверка качества выполнения работы учителем и руководителем практики

	2 неделя - (проведение уроков, выполнение общих и индивидуального задания по практике, подготовка документации по практике).
	Проверка качества выполнения работы учителем и руководителем практики

	Отчет по практике и выступление на итоговой конференции по практике.
	Проверка качества выполнения работы руководителем практики


В качестве индивидуального задания студенту поручается:

-
подготовка исследовательского проекта;

-
подготовка доклада по определенной тематике для участия в научной конференции;

-
подготовка к публикации статьи; 

-
написание обзорного реферата по определенной тематике.

Индивидуальное задание студента при прохождении производственной (педагогической профессионально-профилированной) практики определяется руководителем практики и утверждается заведующим кафедрой.

Форма отчета студента о производственной (педагогической профессионально-профилированной) практике зависит от направления, места прохождения практики и  индивидуального задания студента. Отчет представляется в письменном виде.

4. Балльно-рейтинговая система контроля достижений студентов по практике – не предусмотрена
5. Формы аттестации (по итогам практики) и отчётность по практике
5.1.
Формы отчётности
На завершающем этапе практики полученные знания о работе музея анализируются, обобщаются, классифицируются в письменном индивидуальном отчёте. Защита отчёта осуществляется в ходе заключительной конференции по итогам практики. По результатам защиты студентам выставляется зачёт. 

5.2. 
Требования к оформлению отчёта по практике:
Отчет выполняется на листах формата А-4 с соблюдением всех правил оформления. Первый лист титульный, образец его оформления помещен в приложении 1, на второй странице помещается содержание с указанием разделов отчета, затем следует основное содержание отчета, в который входят все таблицы и рисунки, составленные во время практики. Каждая часть отчета должна иметь заголовок. В конце помещается список использованной литературы.

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение работы студентов на практике
Основная литература

1. Жакупова Г.Т. Методика преподавания истории [Электронный ресурс] : курс лекций / Г.Т. Жакупова. — Электрон. текстовые данные. — Алматы: Казахский национальный университет им. аль-Фараби, 2013. — 234 c. — 978-601-04-0190-7. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/59844.html
2. Джуринский А.Н. Сравнительная педагогика. Взгляд из России [Электронный ресурс] : монография / А.Н. Джуринский. — Электрон. текстовые данные. — М. : Прометей, 2013. — 162 c. — 978-5-7042-2381-8. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18621.html
3. Липский И.А. Социальная педагогика [Электронный ресурс] : учебник для бакалавров / И.А. Липский, Л.Е. Сикорская, О.Г. Прохорова. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, 2014. — 279 c. — 978-5-394-02024-7. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/24813.html
Дополнительная литература

1. Рожков Н.Т. Психоаналитическая педагогика. Теория и технологии [Электронный ресурс] : монография / Н.Т. Рожков. — Электрон. текстовые данные. — Орел: Межрегиональная Академия безопасности и выживания (МАБИВ), 2013. — 266 c. — 5-93932-105-4. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/33436.html
2. Несмелова М.Л. Информационные технологии в историческом образовании [Электронный ресурс] : учебно-методическое пособие / М.Л. Несмелова. — Электрон. текстовые данные. — М. : Московский педагогический государственный университет, 2012. — 238 c. — 978-5-4263-0126-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18575.html
3. Зиганшин И.И., Кадыров Б.Г. Краеведение: учебное пособие. – Казань: Познание, 2014. – 216 с. – https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=364239
Информационное обеспечение:

1. https://ristat.org  - электронный архив Российской исторической статистики

2. http://www.nlr.ru/res/bd/hist.htm - Российская национальная библиотека
7.
Материально-техническое обеспечение практики
Кинокамеры, фотоаппараты.

8. Список разработчиков, рецензентов программы практики

 Разработчики:
Ассистент кафедры ИиА
                                                                     Е.В. Титова
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