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1.Цель практики 

 

Учебная практика носит ознакомительно-познавательный характер и преследует цель 

профессиональной ориентации студентов, а также закрепление и углубление теоретической 

подготовки обучающихся, выработка умений и навыков в работе с различного рода докумен-

тами, приобретение опыта профессиональной деятельности и формирование профессиональных 

компетенций на оперативном и тактическом уровне, развития знаний, умений, навыков обуча-

ющихся. 

Задачами учебной практики являются: 

- формирование целостного восприятия общей картины теоретической подготовки буду-

щего бакалавра по направлению подготовки «Документоведение и архивоведение;  

- наработка практических навыков путем решения конкретных практических задач;  

- контроль практических навыков и умений обучающегося как результат его подготовки к 

профессиональной деятельности бакалавра по выбранному направлению; 

- формирование практических навыков самостоятельной работы, навыков самостоятель-

ного формулирования выводов, полученных по результатам собственных расчетов;  

- развитие навыков презентации и защиты результатов выполняемой работы;  

- освоение работы с разнообразными источниками информации. 

 

2. Место практики в структуре образовательной программы 

 

Учебная практика относится к блоку Б.2 Практики образовательной программы  «Доку-

ментоведение и архивоведение». Учебная практика основывается на знании следующих дисци-

плин: «Введение в документоведение и архивоведение», «Документоведение», «Информатика». 

 

Вид практики: учебная  

           Тип практики: Научно – исследовательская работа  

(получение первичных навыков научно – исследовательской работы)  

Способ проведения: стационарная/выездная  

 

Форма проведения:  

Дискретная – путем выделения  непрерывного периода учебного времени для проведения 

практики  

 

Общая трудоемкость практики составляет: 

 3 зачетные единицы 

108 часов 

2 недели 

 

Прохождение практики предусматривает : 

-Контактную работу  - лекционные занятия – 2 часа. 

-КСРИФ  – 1 час. 

-Иную форму работы студента во время практики – 105 часов (подразумевается работа во 

взаимодействии с руководителем от профильной организации, во взаимодействии с обучающимися в про-

цессе прохождения учебной  практики) 

 

Для прохождения практики необходимы знания, умения и навыки, формируемые пред-

шествующими дисциплинами в процессе обучения на предыдущих курсах. 
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Прохождение практики необходимо для получения знаний, умений и навыков, форми-

руемых для последующей преддипломной практики и написания выпускной квалификацион-

ной работы, а также для применения в профессиональной деятельности. 

 

 

3. Место и сроки проведения  практики 

 

Продолжительность практики для очной формы обучения составляет  2 недели (дни), 

сроки проведения в соответствии с учебным планом: 

Форма обучения Курс (семестр) 

очная          2 курс  4 семестр 

 

Практика проводится в приемной комиссии ННГУ, кафедрах юридического факультета. 

 

4. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики 

 

Практика направлена на формирование компетенций и результатов обучения, представ-

ленных в Таблице 1. 

Перечисленные ниже компетенции, формируемые  в ходе проведения учебной практики, 

вырабатываются частично. Полученные обучающимися знания, умения и навыки являются ча-

стью планируемых.  Обучающиеся учатся выполнять поставленные задачи и применять на прак-

тике теоретические знания, а также вырабатывают навыки самостоятельной деятельности. 

Таблица 1 
Код и наименование 

компетенции 
Индикатор (индикаторы) дости-

жения компетенции 
Планируемые результаты обуче-

ния  

при прохождении практики 
ПК-1. Способен к осу-

ществлению научно-

исследовательской ра-

боты в области доку-

ментационного обеспе-

чения управления и ар-

хивоведения 

 

ПК-1.1. Формулирует научно-ис-

следовательскую проблему и по-

следовательность ее решения (цель 

и задачи исследования). 

ПК-1.2. Проводит отбор релевант-

ных источников и оценивать их 

информационный потенциал. 

Знать: методику проведения 

научно-практических исследова-

ний 

Уметь: анализировать проведен-

ные прикладные научные иссле-

дования и формировать выводы, 

имеющие научно-практическое 

значение 

Владеть: навыками исследова-

тельской деятельности в профес-

сиональной сфере, правилами 

оформления результатов научно-

практического исследования в 

сфере документационного обеспе-

чения управления 

ПК-2. Способен к 

оценке значимости по-

лученных результатов 

научно-исследователь-

ской работы в  области 

документационного 

обеспечения управле-

ния и архивоведения 

ПК-2.1. Критически оценивает 

уровень изученности темы иссле-

дования.  

ПК-2.2. Обосновывает новизну и 

(или) значимость результатов, по-

лученных в ходе исследования. 

Знать: методы классификации, 

обобщения, сравнительного ана-

лиза 

Уметь: применять современные 

теоретические концепции для ин-

терпретации полученных в ре-

зультате исследования данных в 
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Код и наименование 

компетенции 
Индикатор (индикаторы) дости-

жения компетенции 
Планируемые результаты обуче-

ния  

при прохождении практики 

сфере документационного обеспе-

чения управления и архивоведе-

ния 

Владеть: способностью аналити-

ческого мышления, позволяющего 

формировать аргументированные 

выводы, имеющие значение для 

современного документационного 

обеспечения управления и архиво-

ведения 

ПК-3 Способен владеть 

принципами и мето-

дами оптимизации до-

кументопотоков, со-

става документов и ин-

формационных показа-

телей 

ПК-3.1. Владеет знаниями и ос-

новными проблемами в области 

документоведения и архивоведе-

ния. 

ПК-3.2. Выполняет требования к 

выявлению нарушений в области 

документоведения. 

ПК-3.3. Находит ошибки в оформ-

лении и хранении документов. 

Знать: документоведческую терми-

нологию; способы и средства доку-

ментирования; задачи и функции 

службы ДОУ; технологии работы с 

документами 

Уметь: составлять и оформлять доку-

менты по установленным правилам; 

организовывать работу с докумен-

тами: регистрацию, контроль за со-

блюдением сроков исполнения доку-

ментов и поручений, систематизацию 

и хранение документов; работать с 

письменными обращениями граждан, 

а также с документацией ограничен-

ного доступа 

Владеть: способностью организовы-

вать работу службы ДОУ и архивного 

хранения документов 

ПК-4 Способен органи-

зовывать и осуществ-

лять разработку ло-

кальных нормативно-

методических актов в 

области документове-

дения и архивоведения 

ПК-4.1. Демонстрирует знание за-

конодательных и подзаконных 

нормативно-правовых и правопри-

менительных актов в сфере доку-

ментационного обеспечения 

управления и архивного дела в 

Российской Федерации. 

ПК-4.2. Владеет знаниями методи-

ческих документов и националь-

ных стандартов в области доку-

ментационного обеспечения 

управления и архивного дела. 

ПК-4.3. Участвует в разработке 

локальных нормативных актов ор-

ганизации, регулирующих такие 

вопросы как: распределение функ-

ций и вопросов деятельности 

между структурными подразделе-

ниями организации; требования 

охраны труда. 

ПК-4.4. Руководствуется прави-

лами составления и оформления 

локальных нормативных актов, 

Знать: реквизиты, необходимые для 

создания положения, инструкции, 

правил и др. нормативных актов; ос-

новы архивного дела; правила работы 

с документами   

Уметь: разрабатывать локальные 

нормативные акты и нормативно – 

методические документы по работе 

службы ДОУ; составлять основные 

положения нормативных и методиче-

ских документов 

Владеть: способностью организовать 

работу службы ДОУ; навыками обес-

печения службы ДОУ методической 

и нормативной документацией; спо-

собностью ориентироваться в работе 

архивной службы 
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Код и наименование 

компетенции 
Индикатор (индикаторы) дости-

жения компетенции 
Планируемые результаты обуче-

ния  

при прохождении практики 
определяющих порядок работы с 

документами организации.  

ПК-4.5. Владеет методами регла-

ментации делопроизводственных 

процессов.  

 

5. Содержание практики 

 

Процесс прохождения практики состоит из этапов: 

- подготовительный; 

- основной; 

- заключительный. 

 

Технологическая карта 

Таблица 2 

п/п Этап Содержание этапа Трудоемкость  

1 Организационный  - Проведение организационного собра-

ния 

 

1 ч. 

-Получение индивидуального задания 1 ч. 

- Проведение инструктажа руководите-

лем практики  

 

1 ч. 

- Получение инструктажа по охране 

труда и технике безопасности 

1 ч. 

2 Основной (эксперимен-

тальный) 

-Изучение отечественных и зарубежных 

источников информации по выбранной 

тематике практики 

 

16 ч. 

- Наблюдение за деятельностью работ-

ников подразделения организации: ана-

лиз их деятельности, изучение норма-

тивно-правовых актов и организаци-

онно-распорядительных документов о 

деятельности данного подразделения  

24 ч. 

- Выполнение практических заданий по 

документационной работе подразделе-

ния  

32 ч. 
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-Систематизация, структуризация и ана-

лиз собранной информации по выбран-

ной теме практики 

16 ч. 

3 Заключительный 

(обработка и анализ 

полученной информа-

ции) 

- формирование отчета 

 

8 ч. 

- сдача зачета по практике в форме собе-

седования 

8 ч. 

 ИТОГО:  108 часов 

 

 

6. Форма отчетности 

 

По итогам прохождения учебной практики обучающийся представляет руководителю прак-

тики отчетную документацию: 

-письменный отчет 

-индивидуальное задание 

-рабочий график(план) 

-предписание (находится в личном кабинете студента на портале ННГУ) 

 

Формой промежуточной аттестации по практике является зачет с оценкой.  

По результатам проверки отчетной документации и собеседования выставляется оценка.  
 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

 

7.1 Основная учебная литература: 

 

1.  Кузнецов И. Н. Делопроизводство: Учебно-справочное пособие / И. Н. Кузнецов. - 6-е 

изд., перераб. и доп. - М. : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2013. - 520 с. - ISBN 

978-5-394-01981-4. ЭБС "Znanium.com"http://znanium.com/bookread2.php?book=414939 

2.  Документационное обеспечение управления персоналом: Учебное пособие/Булат Р. Е. 

- М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 234 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат) 

http://znanium.com/bookread2.php?book=488066 

 

            3. Архивоведение [Электронный ресурс] / Шульгина М.В. - Архангельск : ИД САФУ, 

2014. - http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785261009375.html (ЭБС «Консультант студента») 

 

7.2 Дополнительная учебная, научная и методическая литература: 

1. Основы делопроизводства: Учебное пособие / А.М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Ко-

сарева, Г.Г. Вукович. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 144 с.: 60x88 1/16. - (Высшее образование: 

Бакалавриат). (обложка) ISBN 978-5-16-009465-6, 2000 экз. ЭБС «Знаниум 

http://znanium.com/catalog.php?item=booksearch&code=документоведение&page=3 

2. История отечественного государства и права: Учеб. пособие / А.И. Тихонов. - М.: ИЦ 

РИОР: ИНФРА-М, 2011. ЭБС "Znanium.com", адрес доступа: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=306111 

http://znanium.com/bookread2.php?book=414939
http://znanium.com/bookread2.php?book=488066
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785261009375.html
http://znanium.com/catalog.php?item=booksearch&code=документоведение&page=3
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=306111
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3. Делопроизводство в УИС: Учебное пособие / Токарева В.И. - Рязань:Академия ФСИН 

России, 2014http://znanium.com/bookread2.php?book=777488 

4. Современное делопроизводство: Учебное пособие / М.В. Кирсанова; Российская Ака-

демия гос. службы при Президенте РФ (РАГС). - 4-e изд. - М.: НИЦ ИНФРА-М,2014 - 312с.: 

60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавр.). (п) ISBN 978-5-16-004491-0 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=395921   (ЭБС «Знаниум») 

5. Рогожин М.Ю. Новый справочник кадровика. - Москва : Проспект, 2015. - 144 с. 

- ISBN 978-5-392-16379-3.ЭБС "Консультант студента" 

http://www.studentlibrary.ru/doc/ISBN9785392163793-

SCN0000/000.html?SSr=550133c58c205b20ee0c526ksenhiksaf 

 

 

7.3 Ресурсы сети Интернет. 

http://www.consultant.ruкомпьютерная справочная правовая система КонсультантПлюс; 

http://www.garant.ru/ информационно-правовой портал «Гарант»; 

Сайт ННГУ: http://www.unn.ru/ 

Портал ННГУ: https://portal.unn.ru/ 

 

8. Информационные технологии, используемые при проведении практики, включая пере-

чень программного обеспечения и информационных справочных систем  

 

Использование в процессе прохождения учебной практики баз данных, информационно-

справочных и профессиональных поисковых систем, электронных изданий, размещенных в элек-

тронной библиотечной системе ННГУ, доступа в Интернет, офисных программ, информацион-

ных (справочных) систем, взаимодействие с обучающимися посредством электронной почты, 

подготовка проектов с использованием электронного офиса. 

 

9. Материально-техническая база, необходимая для проведения практики 

 

Материально-техническое обеспечение учебной практики: доступ к фондам учебных по-

собий, библиотечным фондам с периодическими изданиями по соответствующим темам, нали-

чие компьютеров, подключенных к сети Интернет, принтера, бытовые помещения, соответству-

ющие действующим санитарным и противопожарным нормам, а также требованиям техники без-

опасности. 

 

10. Оценочные средства для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации 

обучающихся по практике 

 

По результатам учебной практики бакалавр составляет отчет о выполнении работы в со-

ответствии с программой практики, индивидуальным заданием и рабочим графиком (планом), 

свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, освое-

нии общекультурных и профессиональных компетенций, определенных образовательной про-

граммой, с описанием решения задач практики. Вместе с отчетом обучающийся предоставляет 

на кафедру оформленное предписание, индивидуальное задание и рабочий график (план). Про-

верка отчётов по учебной практике проводится в соответствии с графиком прохождения прак-

тики. Отчет рассматривается руководителем практики. Проведение промежуточной аттестации 

предполагает определение руководителем практики уровня овладения бакалавром практических 

навыков работы и степени применения на практике полученных в период обучения теоретиче-

http://znanium.com/bookread2.php?book=777488
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=395921
http://www.studentlibrary.ru/doc/ISBN9785392163793-SCN0000/000.html?SSr=550133c58c205b20ee0c526ksenhiksaf
http://www.studentlibrary.ru/doc/ISBN9785392163793-SCN0000/000.html?SSr=550133c58c205b20ee0c526ksenhiksaf
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.unn.ru/
https://portal.unn.ru/
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ских знаний в соответствии с компетенциями, формирование которых предусмотрено програм-

мой практики, как на основе представленного отчета, так и с использованием оценочных мате-

риалов, предусмотренных программой практики.  
 

10.1. Паспорт фонда оценочных средств по учебной практике  
                                                                                                                        

Код и наиме-

нование ком-

петенции 

Индикатор (индика-

торы) достижения 

компетенции 

Планируемые результаты 

обучения  

при прохождении практики 

Наименование 

оценочного средства 

ПК-1. Способен 

к осуществле-

нию научно-ис-

следователь-

ской работы в 

области доку-

ментационного 

обеспечения 

управления и 

архивоведения 

 

ПК-1.1. Формулирует 

научно-исследователь-

скую проблему и по-

следовательность ее 

решения (цель и задачи 

исследования). 

ПК-1.2. Проводит от-

бор релевантных ис-

точников и оценивать 

их информационный 

потенциал. 

Знать: методику проведения 

научно-практических иссле-

дований 

 

Собеседование 

Уметь: анализировать про-

веденные прикладные науч-

ные исследования и форми-

ровать выводы, имеющие 

научно-практическое значе-

ние 

 

Аналитический отчет 

по выбранной теме 

практики 

Владеть: навыками исследова-

тельской деятельности в про-

фессиональной сфере, прави-

лами оформления результатов 

научно-практического исследо-

вания в сфере документацион-

ного обеспечения управления 

Аналитический отчет 

по выбранной теме 

практики 

ПК-2. Способен 

к оценке значи-

мости получен-

ных результа-

тов научно-ис-

следователь-

ской работы в  

области доку-

ментационного 

обеспечения 

управления и 

архивоведения 

ПК-2.1. Критически 

оценивает уровень изу-

ченности темы иссле-

дования.  

ПК-2.2. Обосновывает 

новизну и (или) значи-

мость результатов, по-

лученных в ходе ис-

следования. 

Знать: методы классифика-

ции, обобщения, сравнитель-

ного анализа 

 

Собеседование 

Уметь: применять современ-

ные теоретические концеп-

ции для интерпретации по-

лученных в результате ис-

следования данных в сфере 

документационного обеспе-

чения управления и архиво-

ведения 

 

Аналитический отчет 

по выбранной теме 

практики 

Владеть: способностью ана-

литического мышления, поз-

воляющего формировать ар-

гументированные выводы, 

имеющие значение для со-

временного документацион-

ного обеспечения управле-

ния и архивоведения 

Аналитический отчет 

по выбранной теме 

практики 
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ПК-3 Способен 

владеть прин-

ципами и мето-

дами оптимиза-

ции документо-

потоков, со-

става докумен-

тов и информа-

ционных пока-

зателей 

ПК-3.1. Владеет знани-

ями и основными про-

блемами в области до-

кументоведения и ар-

хивоведения. 

ПК-3.2. Выполняет 

требования к выявле-

нию нарушений в об-

ласти документоведе-

ния. 

ПК-3.3. Находит 

ошибки в оформлении 

и хранении докумен-

тов. 

Знать: документоведческую 

терминологию; способы и сред-

ства документирования; задачи 

и функции службы ДОУ; техно-

логии работы с документами 

 

Собеседование 

Уметь: составлять и оформлять 

документы по установленным 

правилам; организовывать ра-

боту с документами: регистра-

цию, контроль за соблюдением 

сроков исполнения документов 

и поручений, систематизацию и 

хранение документов; работать 

с письменными обращениями 

граждан, а также с документа-

цией ограниченного доступа 

Защита отчета о прак-

тике 

Владеть: способностью органи-

зовывать работу службы ДОУ и 

архивного хранения докумен-

тов 

Аналитический отчет 

по выбранной теме 

практики 

ПК-4 Способен 

организовывать 

и осуществлять 

разработку ло-

кальных норма-

тивно-методи-

ческих актов в 

области доку-

ментоведения и 

архивоведения 

ПК-4.1. Демонстри-

рует знание законода-

тельных и подзакон-

ных нормативно-пра-

вовых и правоприме-

нительных актов в 

сфере документацион-

ного обеспечения 

управления и архив-

ного дела в Россий-

ской Федерации. 

ПК-4.2. Владеет знани-

ями методических до-

кументов и националь-

ных стандартов в обла-

сти документацион-

ного обеспечения 

управления и архив-

ного дела. 

ПК-4.3. Участвует в 

разработке локальных 

нормативных актов ор-

ганизации, регулирую-

щих такие вопросы 

как: распределение 

функций и вопросов 

деятельности между 

структурными подраз-

делениями организа-

ции; требования 

охраны труда. 

Знать: реквизиты, необходи-

мые для создания положения, 

инструкции, правил и др. нор-

мативных актов; основы архив-

ного дела; правила работы с до-

кументами   

 

Собеседование 

Уметь: разрабатывать локаль-

ные нормативные акты и нор-

мативно – методические доку-

менты по работе службы ДОУ; 

составлять основные положе-

ния нормативных и методиче-

ских документов 

 

Аналитический отчет 

по выбранной теме 

практики 

Владеть: способностью органи-

зовать работу службы ДОУ; 

навыками обеспечения службы 

ДОУ методической и норматив-

ной документацией; способно-

стью ориентироваться в работе 

архивной службы 

Аналитический отчет 

по выбранной теме 

практики 



11 
 

ПК-4.4. Руководству-

ется правилами состав-

ления и оформления 

локальных норматив-

ных актов, определяю-

щих порядок работы с 

документами органи-

зации.  

ПК-4.5. Владеет мето-

дами регламентации 

делопроизводственных 

процессов.  
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Критерии и шкалы для интегрированной оценки уровня сформированности компетенций: 

Индикаторы 

компетенции 

ОЦЕНКИ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ 

плохо 
неудовлетвори-

тельно 

удовлетвори-

тельно 
хорошо очень хорошо отлично превосходно 

не зачтено зачтено 

Полнота зна-

ний 

Отсутствие знаний 

теоретического мате-

риала для выполнения 

индивидуального зада-

ния. 

Невозможность оце-

нить полноту знаний 

вследствие отказа обу-

чающегося от ответа 

на вопросы собеседо-

вания,  отсутствует от-

чет, оформленный в 

соответствии с требо-

ваниями 

Уровень знаний 

ниже минимальных 

требований. Имели 

место грубые 

ошибки при ответе 

на вопросы собесе-

дования 

Минимально до-

пустимый уровень 

знаний. Допущено 

много негрубых 

ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ-

ствующем про-

грамме подго-

товки. Допущено 

несколько негру-

бых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ-

ствующем про-

грамме подго-

товки. Допущено 

несколько несуще-

ственных ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ-

ствующем про-

грамме подготовки, 

без  ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, превышаю-

щем программу 

подготовки и требо-

ваний программы 

практики 

Наличие уме-

ний  

Отсутствие 

минимальных умений. 

Невозможность 

оценить наличие 

умений вследствие 

отказа обучающегося 

от ответа на вопросы 

собеседования 

При решении 

стандартных задач 

не 

продемонстрирован

ы основные умения. 

Имели место грубые 

ошибки 

Продемонстриров

аны основные 

умения. Решены 

типовые  задачи с 

негрубыми 

ошибками. 

Выполнены все 

задания, но не в 

полном объеме  

Продемонстриров

аны все основные 

умения. Решены 

все основные 

задачи с 

негрубыми 

ошибками. 

Выполнены все 

задания, в полном 

объеме, но 

некоторые с 

недочетами 

Продемонстриров

аны все основные 

умения. Решены 

все основные 

задачи. 

Выполнены все 

задания, в полном 

объеме, но 

некоторые с 

недочетами 

Продемонстрирован

ы все основные 

умения, решены все 

основные задачи с 

отдельными 

несущественными 

недочетами, 

выполнены все 

задания в полном 

объеме. 

Продемонстрирова

ны все основные 

умения. Решены все 

основные задачи. 

Выполнены все 

задания в 

полномобъеме без 

недочетов 

Наличие 

навыков 

(владение опы-

том) 

Отсутствие владения 

материалом. 

Невозможность 

оценить наличие 

умений вследствие 

отказа обучающегося 

от ответа на вопросы 

собеседования 

При решении 

стандартных задач 

не 

продемонстрирован

ы базовые навыки. 

Имели место грубые 

ошибки 

Имеется 

минимальный  

набор навыков для 

решения 

стандартных задач  

Продемонстриров

аны базовые 

навыки  

при решении 

стандартных задач 

с некоторыми 

недочетами 

Продемонстриров

аны базовые 

навыки  

при решении 

стандартных задач 

без ошибок и 

недочетов 

Продемонстрирован

ы навыки  

при решении 

нестандартных 

задач без ошибок и 

недочетов 

Продемонстрирова

н творческий 

подход к решению 

нестандартных 

задач  
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Мотива-

ция(личност-

ное отноше-

ние) 

Полное отсутствие 

учебной активности и 

мотивации, пропущена 

большая часть периода 

практики 

Учебная активность 

и мотивация слабо  

выражены, 

готовность решать 

поставленные  

задачи качественно 

отсутствует 

Учебная 

активность и 

мотивация низкие, 

слабо  выражены, 

стремление 

решать задачи на 

низком уровне 

качества 

Учебная 

активность и 

мотивация 

проявляются на 

среднем уровне, 

демонстрируется  

готовность 

выполнять 

поставленные 

задачи на среднем 

уровне качества 

Учебная 

активность и 

мотивация 

проявляются на 

уровне выше 

среднего, 

демонстрируется  

готовность 

выполнять 

большинство 

поставленных 

задач на высоком 

уровне качества 

Учебная активность 

и мотивация 

проявляются на 

высоком уровне, 

демонстрируется  

готовность 

выполнять все 

поставленные 

задачи на высоком 

уровне качества 

Учебная активность 

и мотивация 

проявляются на 

очень высоком 

уровне, 

демонстрируется  

готовность 

выполнять 

нестандартные  

дополнительные 

задачи на высоком 

уровне качества 

Характеристи-

касфомиро-

ванности ком-

петенции 

Компетенция  не 

сформирована. 

Отсутствуют знания, 

умения, навыки, 

необходимые для 

решения практических 

(профессиональных) 

задач. Требуется 

повторное обучение 

Компетенция в 

полной мере не 

сформирована. 

Имеющихся знаний, 

умений, навыков 

недостаточно для 

решения 

практических 

(профессиональных

) задач. Требуется 

повторное обучение 

Сформированност

ь компетенции 

соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков в целом 

достаточно для 

решения 

практических 

(профессиональны

х) задач, но 

требуется 

дополнительная 

практика по 

большинству 

практических 

задач 

Сформирован-

ность 

компетенции в 

целом 

соответствует 

требованиям, но 

есть недочеты. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков и 

мотивации в 

целом достаточно 

для решения 

практических 

(профессиональны

х) задач, но 

требуется 

отработка 

дополнительных 

практических 

навыков 

 

Сформированност

ь компетенции в 

целом 

соответствует 

требованиям. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков и 

мотивации  в 

целом достаточно 

для решения 

стандартных 

практических 

(профессиональны

х) задач 

Сформированность 

компетенции 

полностью 

соответствует 

требованиям. 

Имеющихся знаний, 

умений, навыков и 

мотивации в полной 

мере достаточно для 

решения сложных 

практических 

(профессиональных

) задач 

Сформированность 

компетенции 

превышает 

стандартные 

требования. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков и 

мотивации в 

полной мере 

достаточно для 

применения 

творческого 

подхода к решению 

сложных 

практических 

(профессиональных

) задач 

Уровень сфор-

миро-ванности 

компетенций 

 

Нулевой 

 

Низкий Ниже среднего Средний Выше среднего Высокий Очень высокий 

низкий достаточный 
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Критерии итоговой оценки результатов практики 

 

Критериями оценки результатов прохождения, обучающимися практики являются сфор-

мированность предусмотренных программой компетенций, т.е. полученных теоретических зна-

ний, практических навыков и умений (самостоятельность, творческая активность). 

 
 

Оценка Уровень подготовки 

Превосходно Предусмотренные программой практики результаты обучения в рамках 

компетенций достигнуты. Обучающийся демонстрирует высокий 

уровень подготовки, творческий поход к решению нестандартных 

ситуаций во время выполнения индивидуального задания. Обуча-

ющийся представил подробный отчет по практике, активно рабо-

тал в течение всего периода практики. 

Отлично Предусмотренные программой практики результаты обучения в рамках 

компетенций достигнуты. Обучающийся демонстрирует высокий 

уровень подготовки. Обучающийся представил подробный отчет 

по практике, активно работал в течение всего периода практики. 

Очень хорошо Предусмотренные программой практики результаты обучения в рамках 

компетенций достигнуты. Обучающийся демонстрирует хорошую 

подготовку. Обучающийся представил подробный отчет по прак-

тике с незначительными неточностями, активно работал в течение 

всего периода практики. 

Хорошо Предусмотренные программой практики результаты обучения в рамках 

компетенций достигнуты практически полностью. Обучающийся де-

монстрирует в целом хорошую подготовку, но при подготовке от-

чета по практике и проведении собеседования допускает замет-

ные ошибки или недочеты.Обучающийся активно работал в тече-

ние всего периода практики. 

Удовлетворительно Предусмотренные программой практики результаты обучения в рамках 

компетенций в целом достигнуты, но имеются явные недочеты в демон-

страции умений и навыков согласно ПК-3, ПК-5. Обучающийся пока-

зывает минимальный уровень теоретических знаний, делает су-

щественные ошибки при выполнении индивидуального задания, 

но при ответах на наводящие вопросы во время собеседования, 

может правильно сориентироваться и в общих чертах дать пра-

вильный ответ. Обучающийся имел пропуски в течение  периода 

практики. 

Неудовлетворительно Предусмотренные программой практики результаты обучения в рамках 

компетенций в целом не достигнуты, обучающийся не представил свое-

временно  /представил недостоверный отчет по практике, пропустил 

большую часть времени, отведенного на прохождение практики. 
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Плохо Предусмотренные программой практики результаты обучения в рамках 

компетенций не достигнуты, обучающийся не представил своевременно  

отчет по практике, пропустил большую часть времени, отведенного 

на прохождение практики, не может дать правильный ответ на во-

просы собеседования. 

 

 

10.2. Перечень контрольных заданий и иных материалов, необходимых для оценки зна-

ний, умений, навыков и опыта деятельности 

 

Учебная практика проходит в форме самостоятельной работы обучающегося по углублен-

ному изучению проблемы, сформулированной в рамках выданного научным руководителем ин-

дивидуального задания. Самостоятельная работа обучающегося-бакалавра предполагает изуче-

ние теории исследуемого вопроса, сбор аналитической информации в рамках специфики выдан-

ного задания, ее анализ и формулирование выводов по результатам проведенного исследования. 

 

10.2.1. Требования к отчету по практике  
Объем отчета – не менее 8 страниц. Шрифт Times New Roman, размер шрифта 14, меж-

строчный интервал 1,5.  

К отчету прилагается: - рабочий график (план) - предписание - индивидуальное задание.  

В отчет о прохождении учебной практики должны входить следующие составляющие: 

 - Титульный лист; 

- Введение, в котором дается обоснование актуальности выбранной темы, формулируются цель 

и задачи, которые автор ставит и решает в ходе прохождения практики и отражает в отчете; 

- Основная текстовая часть; 

 - Заключение, в котором подводятся основные итоги проделанной практикантом работы и дела-

ются выводы.  

- Библиографический список.  

- Приложения (если необходимо). 

 

 

10.2.2.  Вопросы к собеседованию (устный опрос) по практике (практика по получению 

первичных профессиональных умений и навыков) 

 

№ Вопрос  Код компетен-

ции (согласно 

РПП) 

1.  Назовите основные методы, способы и средства поиска, получения, хра-

нения (накопления), переработки информации, которыми Вы пользова-

лись для выполнения задания по практике 

 

ПК-1 

2.  Выявили ли Вы нарушения в области документоведения; нашли ли 

ошибки в хранении документов в структурном подразделении (базе 

практики). 

ПК-2 

3.  Какими источниками документированной информации; требования к 

оформлению документов Вы пользовались. 
ПК-3 

4.  Назовите основные этапы информационно-документационного развития 

и управления архивного дела; и что способствовало этому развитию. Как 

эти этапы коснулись деятельности базы практики. 

ПК-4 
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Приложение 1 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образо-

вания «Национальный исследовательский Нижегородский государственный университет 

им. Н.И. Лобачевского» 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ 

 
Обучающийся___________________________________________________________ 

___________________________________________ (фамилия, имя, отчество полностью) 

Курс _______________________ 

Факультет/институт/филиал             ________________________________________ 

Форма обучения ________________________________________________________  

Направление подготовки /специальность  -  _________________________________ 

 

 

 

Содержание  задания  на  практику  (перечень  подлежащих рассмотрению вопросов): 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________  

Дата выдачи задания _____________  

 

Руководитель практики от ННГУ    ________________   _____________________________  

                                                        подпись                                      И.О. Фамилия                       

 

Ознакомлен: 

 

Обучающий   ________________             ______________________________  

                                   подпись                                            И.О. Фамилия    
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Приложение № 2 

Рабочий график (план) проведения практики 

(для проведения практики в Университете) 

ФИО обучающегося: __________________________________________________________  

Форма обучения: _____________________________________________________________  

Факультет/филиал/институт: ___________________________________________________  

Направление подготовки/специальность: _________________________________________  

Курс: _____  

Место прохождения практики _________________________________________________  
(ттмсшииитс оспы практики структурною 1ЮОраи)с:н:шш ИНГУ) 

Руководитель практики от ННГУ ________________________________________________  
(Ф.И.О.. должность) 

Вид и тип практики: ___________________________________________________________  

Срок прохождения практики: с ___________ по ____________ . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дата(период) Содержание и планируемые результаты практики (Характеристика выполняе-

мых работ, мероприятия, задания, поручения и пр.) 
  

  

Руководитель практики от ННГУ 
(Ф.И.О.. подпись) 
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Совместный рабочий график (план) проведения практики 

(для проведения практики в профильной организации) 

ФИО обучающегося: __________________________________________________________  

Форма обучения: _____________________________________________________________  

Факультет/филиал/институт: ___________________________________________________  

Направление подготовки/специальность: _________________________________________  

Курс: _____  

Место прохождения практики _________________________________________________  
(наименование базы практики структурною подразделения ННГУ) 

Руководитель практики от ННГУ ________________________________________________  
(Ф.И.О.. должность) 

 

Руководитель практики от профильной организации____________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Вид и тип практики: ___________________________________________________________  

Срок прохождения практики: с ___________ по ____________ . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дата(период) Содержание и планируемые результаты практики (Характеристика выполняе-

мых работ, мероприятия, задания, поручения и пр.) 
  

  

Руководитель практики от ННГУ 
(Ф.И.О.. подпись) 

Руководитель практики от ННГУ 
(Ф.И.О.. подпись) 

Руководитель практики от про-
фильной организации (Ф.И.О.. подпись) 
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Приложение 3 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ НИЖЕГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 

УНИВЕРСИТЕТ 

 им. Н.И. ЛОБАЧЕВСКОГО» 

ЮРИДИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении педагогической практики 

 

(указывается наименование и юридический адрес организации прохождения прак-

тики) 

 

Исполнитель: 

студент (-ка) _______________(форма обучения) 

направление подготовки  46.03.02 «Документове-

дение и архивоведение» 

курс:  ___________      группа:  _________ 

Подпись ______________________ 

Руководитель по месту прохождения 

практики: должность 

__________________ /ФИО 
(подпись) 

Руководитель от ВУЗа:  

должность/ученая степень/ученое звание,  

__________________ /ФИО 
 (подпись) 

Отчет допускается к защите 

____________________________  

   (подпись научного руководителя) 

Дата проверки_________________ 

Отчет защищен с оценкой 

_____________________________ 

Подпись _____________________ 

Дата  ________________________ 

 

 

 

Нижний Новгород 

202_ 
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