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1. Пояснительная записка
1.1.
Место практики в структуре основной образовательной  программы бакалавриата:
Учебная практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности относится к вариативной части учебного плана направления подготовки 46.03.02. Практика закрепляет знания и умения, приобретаемые студентами в результате освоения теоретического материала курса, вырабатывает практические навыки и способствует комплексному формированию общекультурных и профессиональных компетенций.

1.2. 
Цель практики: 
Овладение первичными профессиональными умениями и навыками применения теоретических знаний и методов в практических исследованиях.
1.3.
Задачи практики: 
- знакомство с основами будущей профессиональной деятельности;

- получение сведений о специфике избранной специальности;
- приобретение умений первичной обработки материалов.
1.4.
Требования к «входным» знаниям, умениям: 
Для успешного прохождения практики студенты должны владеть базовыми теоретическими знаниями по этнологии и социальной антропологии.
1.5.  Форма практики: 
Учебная практика по получению первичных профессиональных умений и навыков.
1.6. Способы проведения практики: стационарная; выездная.

1.7. Место и время проведения практики:
Учебная практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследовательской деятельности проводится на базе кафедры истории и архивоведения после летней сессии второго семестра и закрывается дифференцированным зачетом в третьем семестре. 
2. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной (по получению первичных профессиональных умений и навыков) практики
2.1. Прохождение практики направлено на формирование следующих компетенций: 
	Содержание компетенции в соответствии с ФГОС  ВПО
	Код компетенции

	способностью к самоорганизации и самообразованию
	ОК-7

	способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике
	ОПК-1

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

	способностью самостоятельно работать с различными источниками информации
	ПК-4

	владением тенденциями развития информационно-документационного и обеспечения управления архивного дела
	ПК-5

	способностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций
	ПК-13

	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

	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

	знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах
	ПК-40


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-7, ОПК-1

	Умения:

	Готовность к кооперации с коллегами, работе в коллективе
	ОПК-1

	Использование основных положений и методов социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач
	ОПК-1, ПК-1, 5

	Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные, этно-национальные, религиозные и культурные различия
	ПК-4, 13

	Навыки:

	Способность находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях и готов нести за них ответственность
	ПК-1, 4, 5, 13, 31-32, 37, 39-40

	Способность использовать нормативные правовые документы в своей деятельности.
	ПК-32

	Стремление к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства, способностью изменять при необходимости профиль своей деятельности, способностью к социальной адаптации
	ОК-7


3. Структура и содержание практики: 
Общая трудоемкость данного вида практики составляет 2 недели (3 зачётных единицы) или 108 часов. 

	Вид учебной работы
	Объем часов
	Семестры (объем часов)

	
	
	4

	Общая трудоемкость дисциплины
	108
	108

	Аудиторные занятия (всего)
	
	

	В том числе:
	
	

	Лекции
	
	

	Практические занятия 
	
	

	Семинары 
	
	

	Лабораторные работы 
	
	

	Самостоятельная работа (всего)
	108
	108

	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


	Разделы практики
	Виды работы на практике
	Общая трудоемкость в зет

	Форма текущего контроля

	Установочная конференция
	1. Инструктаж по технике безопасности
	        0,5
	Проверка  записей в журнале ТБ

	
	2. Получение заданий на практику
	
	Проверка готовности в первый день практики

	Рабочий этап
	Выполнение заданий практикантами
	
	Текущая проверка выполнения заданий

	Итоговая конференция
	12 день - составление отчета 
	2,5
	Проверка качества выполняемой работы

	
	Отчет по индивидуальной самостоятельной теме
	
	Проверка качества выполняемой работы

	
	Участие в отчетной конференции. Диф. зачет.
	
	Учет вклада в подготовку и проведение отчета


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 собранный материал анализируется, обобщается, классифицируется в письменном индивидуальном отчёте. Защита отчёта осуществляется в ходе заключительной конференции по итогам практики. По результатам защиты студентам выставляется дифференцированный 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 соответствующем ФОС, на второй странице помещается содержание с указанием разделов отчета, затем следует основное содержание отчета. Каждая часть отчета должна иметь заголовок. В конце помещается список использованной литературы. 

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение работы студентов на практике
а) основная литература

1. Столяров Ю.Н. Документология. – Орел: Горизонт, 2013. – 370 с. (ссылка в ЭБС - https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=276208) 

2. Гринберг А.С., Горбачёв Н.Н.,  Мухаметшина О.А. Документационное обеспечение управления: учебник. – М.: Юнити-Дана, 2015. – 391 с. (https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=115031) 

3. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе: учебник. – М.: Юнити-Дана, 2015. – 161 с. (ссылка в ЭБС - https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=119021)

4. Басков М.И. Документационное обеспечение управления: (Делопроизводство): учебник. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2013. – 352 с. (ссылка в ЭБС - https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=271490)

б) дополнительная литература

1. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Логос, 2013.— 452 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9083.html.— ЭБС «IPRbooks»
2. Кузнецов И.Н. Делопроизводство [Электронный ресурс]: учебно-справочное пособие/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2014.— 460 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/24781.html.— ЭБС «IPRbooks»
3. Попов С.Л. Делопроизводство и секретарская работа на персональном компьютере [Электронный ресурс]/ Попов С.Л.— Электрон. текстовые данные.— М.: СОЛОН-ПРЕСС, 2013.— 424 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/26915.html.— ЭБС «IPRbooks»
4. Гваева И.В. Делопроизводство [Электронный ресурс]: справочник/ Гваева И.В., Собалевский С.В.— Электрон. текстовые данные.— Минск: ТетраСистемс, Тетралит, 2014.— 224 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/28072.html.— ЭБС «IPRbooks»
5. Кришталюк А.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защита коммерческой тайны [Электронный ресурс]: курс лекций/ Кришталюк А.Н.— Электрон. текстовые данные.— Орел: Межрегиональная Академия безопасности и выживания (МАБИВ), 2014.— 199 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/33427.html.— ЭБС «IPRbooks»
в) базы данных, информационно-справочные и поисковые системы 
1. http://www.vniidad.ru - Всесоюзный научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД)
http://www.delo-press.ru - Делопроизводство и документооборот на предприятии.
7. Материально-техническое обеспечение практики
Тетрадь для полевого дневника.
8. Список разработчиков, рецензентов программы практики
 Разработчики:
Ассистент каф. ИиА                                           [image: image2.jpg]
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