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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Учебная практика является неотъемлемой составной частью учебного процесса и выступает средством формирования у студентов необходимых навыков и умений профессиональной подготовки будущих специалистов  в области документационного обеспечения управления. Учебная практика проводится в соответствии с Основной профессиональной образовательной программой на базе ФГОС СПО по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

В результате освоения учебной практики обучающийся должен иметь практический опыт: 
документирования трудовых правоотношений.
В результате освоения производственной практики обучающийся должен уметь:

- пользоваться терминами и определениями в области документирования трудовых отношений;

- определять необходимый состав документов при оформлении трудовых отношений;

- составлять и оформлять основные виды кадровых документов;

- формировать кадровые документы в дела с учетом их особенностей;
- составлять и оформлять справочные документы.
В результате освоения  производственной практики обучающийся должен знать:

- нормативно-правовые акты в области трудовых отношений;

- основные правила хранения и защиты персональных данных;
- порядок ознакомления работников с локальными нормативными актами и другими документами работодателя.
Учебная практика проводится после изучения теоретического курса профессионального модуля «Документирование трудовых правоотношений» Продолжительность практики составляет – 36 часов или 1 неделю.

В ходе прохождения практики студент должен выполнить в полном объеме все представленные задания.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРАКТИКИ

	Наименование ПМ и МДК
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	
	2
	3

	ПМ.04
МДК 04.01

Документирование трудовых правоотношений

	ПК 4.1, ПК 4.2, ПК 4.3

1.Изучение нормативных документов, регламентирующих деятельность отдела кадров.
2. Составление перечня документов, предъявляемых при трудоустройстве.

3. Оформление пакета документов при приеме, перемещении и увольнении сотрудника. 

4.Формирование личного дела сотрудника.
5. Изучение номенклатуры дел отдела кадров. 
6. Изучение состава документов, оформляемых при взаимодействии со службой занятости.
7. Составление отчета по практике
	6
4

8
4
4
6
4

	
	
	

	
	
	

	                              Всего:
	36


СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Формой проведения практики является индивидуальная работа студентов по отработке программы учебной практики в службе делопроизводства выбранной организации.

В течение учебной практики проводятся регулярные консультации руководителя от учебного заведения.

На протяжении всего периода прохождения учебной практики осуществляется текущий контроль знаний и умений студентов. По окончании практики студенты составляют отчет, в котором отражается вся работа (по каждому виду практики). 

Результатом учебной практики является оценка, которая выставляется в приложение к диплому о среднем профессиональном образовании. Оценка по учебной практике приравнивается к оценкам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов успеваемости студентов.

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики или получившие отрицательную оценку, отчисляются из учебного заведения, как имеющие академическую задолженность. В случае уважительной причины студенты направляются на практику вторично в свободное от учебы время.

Учебная практика  проводится в организации, способных обеспечить квалифицированное руководство практикой и изучение студентами основных вопросов программы практики. Практика проводится на основании договоров, заключенных между организацией и колледжем.

При подборе мест практики выделяются организации, имеющие высокий рейтинг в сфере делопроизводства и архивоведения, современную материально-техническую базу, профессионализм и заинтересованность руководителя организации.
Перед выходом на практику студент должен ознакомиться с:
Положением об учебной (профессиональной) практике студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования;
· программой  учебной практики;

· правилами охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;

· графиком консультаций, проводимых в период прохождения практики руководителем практики от колледжа.

В период прохождения практики студент обязан:

· выполнять правила внутреннего распорядка организации и  правил прохождения практики;

· строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;

· выполнять требования настоящей программы, проявляя инициативу и творческое отношение к делу;

· вести дневник прохождения практики, ежедневно вносить записи о выполненной работе;

· своевременно и точно выполнять все указания руководителей практики;

· составить отчет о прохождении практики.

Руководство практикой осуществляется:

· руководителем из числа преподавателей специальных дисциплин колледжа;

· руководителем организации, назначаемым руководителем организации по месту прохождения практики из числа квалифицированных специалистов.

Руководитель практики от колледжа:

· обеспечивает высокое качество прохождения практики студентами в соответствии с настоящей программой;

· осуществляет текущий контроль за ходом практики и освоением студентами материала программы практики, проводит беседы и консультации, оказывает помощь в составлении отчетов по практике;

· сотрудничает с руководителем организации;

· принимает, проверяет отчеты по практике и оценивает результаты работы практиканта.

Руководитель практики от организации:

· обеспечивает качественное и своевременное проведение инструктажа по охране труда и технике безопасности;

· организует самостоятельную работу студентов на участке, определенном программой практики;

· создает необходимые условия для получения и закрепления умений и навыков студентами в период прохождения практики;

· осуществляет ежедневную проверку, учет работы и подобранных документов, оценивает качество выполненной работы студентов-практикантов, проверяет и подтверждает правильность записей в дневниках своей подписью;

· осуществляет общее наблюдение за практикантами при ведении деловых отношений с клиентами и сотрудниками банка;

· консультирует практикантов на рабочем месте;

· по окончании практики дает отзыв об уровне подготовки и деловых качествах каждого студента-практиканта.

ОТЧЕТНОСТЬ СТУДЕНТОВ

После прохождения практики студент оформляет текстовый отчёт, в котором обобщает результаты практики.


В текстовом отчёте должны быть отражены:

- характеристика служб делопроизводства организации, являющейся базой практики (структура, история создания);

- сведения о выполнении представленных в плане заданиях;

- составленные в ходе прохождения практики документы представляются в приложениях;

- общая оценка деятельности организации по организации делопроизводства в учреждении.
С текстовым отчетом студент должен представить:

- договор НОУ СПО «ФЭК» с организацией на прохождение практики с подписью руководителя организации и печатью организации;
- дневник прохождения практики (Приложение 1);
- характеристику руководителя практики от организации (с печатью учреждения и подписью руководителя практики от организации). (Приложение 2);
- анкету руководителя организации.
Отчет должен содержать 25 машинописных листов, шрифт – 12 кегль, межстрочный интервал – 1,5.
Учебная практика, завершается дифференцированным зачетом, оценивается суммой баллов исходя из 70 максимально.
В зачетной ведомости используется система перевода баллов в 5-и балльную систему (дифференцированный зачет).

Перевод 70-балльных оценок в 5-балльную систему
	Количество 
набранных баллов
	Итоговая оценка по дифференцированному зачету

	64-70
	«Отлично»

	57 - 63
	«Хорошо»

	50 – 56
	«Удовлетворительно»

	Менее 50
	«Неудовлетворительно»


Оценка работы студента на практике основывается на отзыве руководителя практики от организации, качестве доклада, оформлении и содержании отчёта, ответах на вопросы, деятельности в период практики. Оценка одновременно проставляется в зачётной книжке и зачётной ведомости.

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ 
	Оценка
	Критерии

	5 (пять)

64- 70 баллов
	Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Отчет написан аккуратно, без исправлений. Индивидуальное задание и задание по практике (задачи) выполнены. Приложены первичные документы. Приложения логично связаны с текстовой частью отчета. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	4 (четыре)

57-63 баллов
	Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические ошибки. Оформление аккуратное. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	3 (три)

50-56 баллов
	Изложение материалов неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв положительный.

	2 (неуд.)

менее 50 баллов
	Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, оформление не аккуратное. Приложения отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок Отзыв отрицательный. Программа практики не выполнена.


ЗАДАНИЯ ПО ПРАКТИКЕ

1. Изучение нормативных документов, регламентирующих деятельность отдела кадров.

Для выполнения этого задания необходимо ознакомиться со всеми документами, которые регламентируют работу отдела кадров в организации (Федеральные законы, правила, положения, методические рекомендации). Обязательно необходимо обратить внимание на наличие инструкции по делопроизводству в организации. После изучения перечисленных документов надо дать характеристику нормативной базе по следующему плану:
 - наименование организации;

- основные виды нормативных документов, регламентирующих организацию делопроизводства отдела кадров;

- рекомендации по пополнению нормативной базы;

2. Составление перечня документов, предъявляемых при трудоустройстве.

Для выполнения этого задания необходимо ознакомиться с процедурой оформления работника при трудоустройстве в организации, являющейся базой практики.
В отчете необходимо перечислить документы, предъявляемые при трудоустройстве и сделать вывод о том, соответствует ли этот перечень документов нормативным актам.
3. Оформление пакета документов при приеме, перемещении и увольнении.

Для выполнения этого задания необходимо в соответствии с нормативными документами оформить приказы по личному составу, трудовой договор, личную карточку Ф.-Т2, внести запись в трудовую книжку одного из сотрудников организации, указав на правила оформления тех или иных документов.
В отчете необходимо отразить следующее:

- какие виды документов оформляются при приеме, перемещении или увольнении сотрудников;

- указать особенности оформления этих документов в организации, являющей базой практики;

- в приложении к отчету должны быть представлены копии, оформленных студентов документов.

4. Формирование личного дела сотрудника организации.
Для выполнения этого задания необходимо сформировать личное дело одного из сотрудников организации и в отчете указать следующее:

- ФИО работника;

- состав документов личного дела;
- особенности формирования личного дела.
В приложении должны быть представлены

- копия обложки личного дела;

- внутренняя опись личного дела;
- лист-заверитель.
5. Изучение номенклатуры дел отдела кадров.

Для выполнения этого задания необходимо проанализировать номенклатуру дел отдела кадров организации по следующей схеме:

- дата утверждения номенклатуры дел;

- количество заголовков дел;
- принцип составления номенклатуры;

- правильность составления заголовков дел;

- правильность определения сроков хранения документов и указание номеров статей по Перечню 2010 года.
- в приложении к отчету необходимо представить копию номенклатуры дел отдела кадров организации.
Если в организации номенклатура дел отдела кадров не составлена, необходимо дать рекомендации по разработке номенклатуры дел. 

6. Изучение состава документов, оформляемых при взаимодействии со службой занятости.
Для выполнения этого задания необходимо проанализировать виды документов, оформляемых сотрудниками отдела кадров для службы занятости. В отчете указать особенности оформления и в приложении представить копии этих документов.
7. Составление отчета по практике. 
Отчет составляется в соответствии с данными методическими рекомендациями и должен содержать приложения.
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1
Форма дневника о прохождении практики

Заполняется в электронном или рукописном виде

Дневник  учебной
профессиональной практики

Ф.И.О. студента


Период прохождения практики_________________________________________

	Дата
	Выполняемая функция
	Примечания

	
	Проведен инструктаж по технике безопасности, в т. ч. по пожарной безопасности и охране труда.         Подпись студента:______________________

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Примечания руководителя:

Подпись руководителя:

Приложение 2
Примерная форма характеристики о прохождении практики

ОТЗЫВ-ХАРАКТЕРИСТИКА

о прохождении практики__________________

Дана студенту (ке)  ________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

в том, что он (она) прошел (прошла) _____________________________________практику   


(наименование практики)

в ___________________________________________________________________________

(наименование организации)

с____________________________________ по_____________________________________

в должности__________________________________________________________________.

В период прохождения практики  студент (ка)_________________________________

_____________________ выполнял (а) следующие должностные обязанности:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

проявил (а) личностные качества_________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

проявил (а) профессиональные  качества__________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Оценка за производственную практику___________ (прописью)

Директор_______________________________


(Ф.И.О.)

Руководитель практики____________________


(Ф.И.О.)

                         М. П.

Для заметок

Для заметок
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