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1 Общие положения
Учебная практика «Ознакомительная практика» – вид учебной деятельности, способствующий осознанию профессионального выбора и предполагающий подготовку обучающихся к целенаправленному освоению дисциплин, является составной частью образовательной программы подготовки бакалавра по направлению подготовки 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки).
Требования к организации и проведению учебной практики при подготовке бакалавра соответствуют федеральному государственному образовательному стандарту высшего образования по направлению подготовки 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки), Положению о практике обучающихся, осваивающих образовательные программы высшего образования, разработанному Управлением корпоративных связей ДГТУ, а также примерным программам практик, разрабатываемых, обновляемых и уточняемых УМУ.
Распределенная учебная практика обучающихся 1 курса направления подготовки 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки), профиль Русский язык и литература, проводится согласно графику учебного процесса. Особенность прохождения распределенной учебно-ознакомительной практики заключается в том, что обучающиеся выполняют индивидуальные/групповые задания руководителя практики от кафедры «Документоведение и архивоведение» согласно рабочей программе в рамках направления подготовки бакалавров соответствующего профиля. Учебная практика является стационарной и проводится на базе структурных подразделений ДГТУ в соответствии с программой, разработанной на кафедре «Документоведение и языковая коммуникация». Общая трудоемкость – 6 з.е.
Вид практики - учебная. 
Тип практики – Ознакомительная практика
Способ проведения практики - стационарная
Форма проведения практики - дискретно. 
Руководство практикой осуществляет руководитель структурного подразделения ДГТУ или преподаватель кафедры «ДиЯК». По итогам практики обучающиеся представляют отчет в сроки, установленные приказом ректора университета.
Целями практики является формирование у обучающихся представления о выбранной ими профессии, правовых основах педагогической деятельности, функциях работников, осуществляющих учебно-воспитательную работу, первичных навыков в области преподавания дисциплин учебного плана направления  
Требования к предварительной подготовке обучающегося.
Успешность прохождения практики обусловлена наличием теоретических знаний, приобретенных в процессе проведения Дней навигации и освоении дисциплины «Деловая коммуникация».
Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной практики:
УК-2: Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать оптимальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений
УК-2.1: Определяет круг задач в соответствии с поставленной целью и представляет способы решения задач, ожидаемые результаты
УК-6: Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни
УК-6.1: Управляет своим временем, выстраивает и реализует траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни
По окончании прохождения учебной практики обучающийся должен 
знать:
- содержание правовых актов в сфере образования, в том числе образовательных стандартов,  принципы профессиональной этики;
- права и обязанности участников образовательного процесса;
- принципы организации образовательной среды и выстраивания конструктивных взаимоотношений отношений с участниками образовательного процесса;
- особенности психолого-физиологического развития обучающихся;
- пути и способы преодоления поведенческих и личностных проблем обучающихся;
уметь:
- анализировать содержание правовых актов в сфере образования;
- строить образовательные отношения в соответствии с правовыми и этическими нормами;
- определять пути, способы и средства выстраивания эффективного общения с коллегами, родителями и обучающимися;
- выявлять на основе наблюдений поведенческие и личностные проблемы обучающихся и возможные пути их преодоления.
владеть:
- первоначальными навыками организации образовательно-воспитательного процесса с учетом правовых и этических норм, 
- способностью строить взаимоотношения с участниками образовательного процесса для достижения оптимальных его результатов

2 Тематический план и этапы прохождения практики
	№
п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды учебной работы, на практике, включая самостоятельную работу студентов
	Трудоемкость
(в часах)
	Формы текущего контроля

	1
	Подготовительный
	Установочная конференция: ознакомление с документацией, регламентирующей проведение практики; определение содержания индивидуального задания; ознакомление с нормативными правовыми актами в сфере образования.
Самостоятельная работа с источниками информации
	32
	

	2 
	Основной 
	Работа под руководством преподавателя: анализ нормативных актов в сфере образования, профессионального стандарта педагога; анализ поурочных планов по русскому языку и литературе, плана внеаудиторных мероприятий. Работа с учебной, методической и научной литературой по вопросам обеспечения правовой основы работы образовательных учреждений, регламентации учебно-воспитательного процесса
	156
	Проверка дневников практики

	3
	Итоговый
	Формирование отчета по практике (под руководством преподавателя кафедры). Подготовка доклада по итогам выполнения индивидуального задания для участия в конференции по итогам практики или написание статьи по итогам практики
	29,8
	Проверка дневников практики. Доклад/статья

	Итого: 
	216
	



3 Научно-исследовательские и научно-производственные технологии, используемые на практике
Виды учебной работы на практике включают кабинетные исследования. Кабинетные исследования предполагают поиск и анализ информации в электронных и печатных изданиях, анализ регламентирующих документов, в том числе образовательного стандарта, профессионального стандарта педагога, методических материалов по организации учебно-воспитательного процесса и внеучебной работы. 
В ходе практики обучающиеся используют технологии конспектирования, реферирования, анализа научной и методической литературы по вопросам организации обучения и воспитания, сбора и обработки практического материала, написания отчета. Внеаудиторная самостоятельная работа под руководством руководителя практики от кафедры включает обсуждение материалов учебной, методической и научной литературы, написание отчета по практике.
4 Структура отчета
По итогам прохождения учебной практики обучающиеся составляют отчет, обязательной частью которого является наличие приложений, в частности, конспектов и рефератов изученной литературы. 

Отчет по данному виду практики содержит следующие элементы: 
1. задание на практику (Приложение А);
1. титульный лист, оформленный по установленной форме (Приложение Б);
1. дневник практики, в котором указываются виды работ, выполненные в период прохождения практики (Приложение В);
1. характеристика на обучающегося от руководителя практики с указанием оценки работы по четырехбалльной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» (Приложение Г);
1. основной текст отчета состоит из:
- введения, в котором формулируются цель и задачи практики,
- двух разделов: 1) (теоретический) содержит сведения о документации, регламентирующей деятельность образовательных учреждения (ФЗ «Об образовании в РФ», образовательный стандарт, профессиональный стандарт педагога), и методической литературе, содержащей информацию по организации учебно-воспитательного процесса в учебной и внеучебной деятельности; 2) во втором разделе приводятся описания работ, выполненных самостоятельно и связанных с анализом учебной, методической и научной литературы; 
- заключения, которое  содержит основные выводы по итогам прохождения практики;
1. перечень использованных информационных ресурсов – не менее 15 позиций (Приложение Е);
1. приложения – анализ изученных  в процессе прохождения практики источников (в форме конспектов или реферата по проблеме, соответствующей индивидуальному заданию);
1. отзыв-характеристика (Приложение Д).

5 Требования к оформлению отчета
Отчет о прохождении практики должен быть отредактирован и тщательно вычитан. Оформление отчета должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.
Общий объем отчета не должен превышать 15-20 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).
Текст отчета должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 12 pt., межстрочный интервал - полуторный.
Текст отчета рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – 30 мм, верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.
Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 
Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов отчета не допускаются.
Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.
Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. Приложения в общий объем отчета не включаются, но имеют свою нумерацию.
Перечень использованных информационных ресурсов оформляется в соответствии с ГОСТами:
- ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 3 декабря 2018 г. N 1050-ст);
- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст).

Порядок расположения нормативных актов: 
а) Конституция Российской Федерации;
б) Законы Российской Федерации;
в) Указы Президента Российской Федерации;
г) акты Правительства Российской Федерации;
д) акты министерств и ведомств;
е) решения иных государственных органов и органов местного самоуправления.
При описании любого нормативного акта должно быть указано его полное наименование, дата принятия, номер, а также официальный источник. Например, Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ (с изм. от 27.12.2019 г.) (ГДЕ и КОГДА опубликован).
6 Форма аттестации по итогам практики
По окончании учебной практики обучающийся представляет отчет о прохождении практики, оформленный в соответствии с данными методическими указаниями. Срок сдачи отчета указывается в приказе, утвержденном ректором университета. 
Форма аттестации - дифференцированный зачет - проходит в форме собеседования по следующим вопросам:
1. Какими нормативными актами регламентируется образовательная деятельность?
2. Сформулируйте основные положения Закона РФ "Об образовании" № 273-ФЗ от 29.12.2012 (ред.от 08.01.2020).
3. Определите значение терминов, используемых в настоящем Законе.
4. Что такое "Образовательный стандарт"? Каково его назначение?
5. Каково значение профессиональных стандартов?
6. Что такое "обобщенная трудовая функция", "трудовая функция", "трудовые действия"?
7. Процессы обучения и воспитания теснейшим образом связаны. Как это проявляется в организации обучения?
8. Каковы требования к организаторам образовательного процесса?
9. Чем, с вашей точки зрения, определяется эффективность образовательного процесса?
10. Какими нормативными документами регламентируется организация обучения и воспитания в конкретных учебных заведениях?
11. Что представляют собой поурочные планы?
12. Как должно координироваться проведение  обучающих и воспитательных мероприятий с участниками образовательных отношений?
В итоговой оценке за практику учитывается:
· уровень теоретического осмысления обучающимся практической деятельности (цель, задачи, содержание);
· степень сформированности профессиональных умений;
· уровень профессиональной направленности будущего специалиста; его социальной активности (интерес к избранной специальности, ответственное отношение к работе и т.д.).
	Уровни
	Критерии выполнения  заданий ОС
	Итоговый семестровый балл
	Итоговая оценка

	Недостаточный
	Не выполнена программа практики, низкий уровень осмысления практической деятельности, непонимание цели и задач практики
	Менее 61
	Неудовлетворительно (не зачет)

	Базовый
	Выполнена программа практики, средний уровень осмысления практической деятельности, средняя степень сформированности профессиональных умений
	61-75
	Удовлетворительно 

	Повышенный
	ПУ 1




	Выполнена программа практики, демонстрирует на хорошем уровне умение применять теоретические знания на практике
	76 -90
	Хорошо

	
	ПУ 2 (продвинутый)
	Выполнена программа практики, демонстрирует на высоком уровне умение применять теоретические знания на практике, способен к обобщению, анализу, постановке цели и выбору путей ее достижения. 
	91 - 100
	Отлично



7 Рекомендуемые источники информации

Основная литература: 
1. Кайль, Я. Я. Учебно-методическое пособие по организации прохождения всех видов практик и выполнения научно-исследовательских работ [Электронный ресурс] / Я. Я. Кайль, Р. М. Ламзин, М. В. Самсонова. — Электрон. текстовые данные. — Волгоград : Волгоградский государственный социально-педагогический университет, 2019. — 208 c. — 978-5-9669-1862-0. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/82560.html 
2. Дроздова, Г. И. Научно-исследовательская и творческая работа в семестре [Электронный ресурс]: учебное пособие / Г. И. Дроздова. — Электрон. текстовые данные. — Омск : Омский государственный институт сервиса, Омский государственный технический университет, 2013. — 66 c. — 978-593252-279-0. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18258.html 
Дополнительная литература:
1. Миронов, А. В. Деятельностный подход в образовании. Деятельность учебная, игровая, проектная, исследовательская: способы реализации, преемственность на этапах общего образования в условиях ФГТ и ФГОС [Электронный ресурс]: пособие для учителя / А. В. Миронов. — Электрон. текстовые данные. — Набережные Челны : Набережночелнинский государственный педагогический университет, 2013. — 139 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/49917.html 
2. Журавлев, А. Л. Психология совместной деятельности [Электронный ресурс] / А. Л. Журавлев. — Электрон. текстовые данные. — М.: Институт психологии РАН, 2005. — 640 c. — 5-9270-0039-8. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/15606.html 
3. Течиева, В. З. Организация исследовательской деятельности с использованием современных научных методов [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие / В. З. Течиева, З. К. Малиева. — Электрон. текстовые данные. — Владикавказ : Северо-Осетинский государственный педагогический институт, 2016. — 152 c. — 978-5-98935-187-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/73811.html 

 Интернет-ресурсы

1. АИБС Liber-media http://62.76.36.197/phpopac/elcat.php. 
2. АИБС MARC SQL http://194.226.186.6/MARCWEB/INDEX.ASP 
3. АИБС МЕГА-ПРО http://194.226.186.8/MegaPro/Web 
4. Электронно-библиотечная система "Лань"  http://e.lanbook.com/ 
5. Электронно-библиотечная система IPRbooks http://www.iprbookshop.ru 
6. Электронно-библиотечная система eLibrary https://elibrary.ru 
7. Национальный цифровой ресурс «РУКОНТ» http://rucont.ru/ 
8. Электронная библиотека образовательных ресурсов (ЭБОР)  http://elib.oreluniver.ru/ 
 


































Приложение А – Форма задания на учебную практику
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	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)
Факультет Социально-гуманитарный
					
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация



ЗАДАНИЕ
на учебную практику «Ознакомительная практика (часть 1)»

на_________________________________________________________________
(наименование базы практики)
в период с «___»__________________20__г. по «___»__________________20__ г.

Обучающийся________________________________________________________
(И.О.Ф)

Обозначение отчета УП.000000.000, 					Группа _________
где 00 – последние цифры зачетной книжки
Срок предоставления отчета на кафедру «_____»  _________________202_____ г.
Содержание индивидуального задания
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Руководитель практики 
от кафедры
	
_______________________
(подпись, дата)

	
________________________________
(И.О.Ф)


	Задание принял 
к исполнению
	
________________________
(подпись, дата)

	
________________________________
(И.О.Ф)




Приложение Б – Форма титульного листа отчета по практике
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	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)


Факультет Социально-гуманитарный
					
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация

	И.о.зав. кафедрой
	«ДиЯК»

	____________
	________________

	(подпись)
	(И.О.Ф.)

	«___»
	___________________202_г.


ОТЧЕТ

по учебной практике «Ознакомительная практика (часть 1)»
на_________________________________________________________________ (наименование базы практики)
Обучающийся ____________________________________________________________
подпись, дата                                                                И.О.Ф. 
Обозначение отчета_____________________                         Группа_____________

Направление подготовки 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки)   профиль «Русский язык и литература»

Руководитель практики:

от предприятия ____________  __________________  _______________________
	             (должность)                                    (подпись, дата)                                             (имя, отчество, фамилия)
                                                                                            М.П.
от кафедры______________  __________________  ________________________
	             (должность)                                    (подпись, дата)                                             (имя, отчество, фамилия)

Оценка ______________  _______________  _____________________________
			           (дата)	                        (подпись преподавателя)

Ростов-на-Дону
20___ 

Приложение В – Форма титульного листа отчета по практике
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)
Факультет Социально-гуманитарный
					
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация
					
									

	И.о.зав. кафедрой
	«ДиЯК»

	____________
	________________

	(подпись)
	(И.О.Ф.)

	«___»
	___________________202_г.



Рабочий график (план) проведения практики

	№
	Мероприятие
	Срок выполнения

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	



Руководитель практики:
от предприятия ______________ __________________ __________________________
                                    должность	          подпись, дата	          имя, отчество, фамилия
М.П.

от кафедры ______________ __________________ __________________________________
	                                                 должность                               подпись, дата                                             имя, отчество, фамилия

Ростов-на-Дону
20____


Приложение Г – Форма дневника прохождения практики

ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

В данном разделе ежедневно, кратко и четко записываются выполняемые работы, и в конце каждой недели журнал представляется для проверки руководителю (от кафедры) практики. При выполнении одной и той же работы несколько дней, в графе «дата» сделать запись «с ___по___».

	Дата
	Место работы
	Выполняемые работы
	Оценка руководителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Руководитель по практике от кафедры	______________		_____________________
							(подпись)			(И.О. Фамилия)



Приложение Д – Форма отзыва-характеристики 

ОТЗЫВ - ХАРАКТЕРИСТИКА
на обучающегося-практиканта


Обучающийся____курса группы ____ кафедры «Документоведение и языковая коммуникация»
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество студента)
Вид практики – Учебная практика «Ознакомительная практика (часть 1)»

Наименование места практики_______________________________________
(структурное подразделение)

Обучающийся выполнил задания программы практики 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительно ознакомился/изучил 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заслуживает оценки _______________________________________________________________

	
	Руководитель практики 
____________________________________
М.П.
 /подпись/                     /ФИО/ 
«____»______________20__ г.






ПРИЛОЖЕНИЕ Е – Пример оформления
перечня использованных информационных ресурсов

Обращаем ваше внимание на изменение правил библиографического описания в связи с введением нового ГОСТа Р 7.0.100–2018. Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления.

1. Об электронной подписи : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями от 08.06.2020 : [принят Государственной думой РФ 25 марта 2011 года : одобрен Советом Федерации 30 марта 2011 года] URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_171278/ (дата обращения: 23.09.2020).
2. Об обществах с ограниченной ответственностью : Федеральный закон № 14-ФЗ : текст с изменениями от 31.07.2020 : [принят Государственной думой РФ 14 января 1998 года : одобрен Советом Федерации 28 января 1998]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_177705/ (дата обращения: 23.09.2020).
3. ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального
агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст :
введен впервые : дата введения 2017-12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва : Стандартинформ, 2017. – 43 с. ; 29 см. 
4. Кузнецова, О.А. Признание недействительными несостоявшихся торгов как способ защиты гражданских прав // Журнал российского права. — 2012. — № 10. — С. 71-75.
5. Шевченко Л.И., Гредин Г.Н. Госзаказ в системе государственного регулирования экономики. — М.: Спарк, 2009. —12 с.
6. Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней PRO-Делопроизводство и СЭД - URL: http://www.sekretariat.ru/ (дата обращения: 23.09.2020).
7. Гильдия Управляющих Документацией : официальный сайт специалистов служб документационного обеспечения управления (ДОУ) предприятий и учреждений России. 2001 - 2015 URL: http://www.gdm.ru (дата обращения: 23.09.2020).
8. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2000 – . – URL:
https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2020). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.
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