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1 Паспорт оценочных материалов (фонда оценочных средств) по практике

Оценочные материалы (фонд оценочных средств) по практике представляет собой совокупность контрольно-измерительных материалов (типовые задания, контрольные работы, тесты и др.) и методов их использования, предназначенных для измерения уровня достижения обучающимся установленных результатов обучения.

Оценочные материалы (фонд оценочных средств) используются при проведении промежуточной аттестации обучающихся по практике.
1.1 Перечень компетенций, формируемых практикой, 

с указанием этапов их формирования в процессе освоения ОПОП

Перечень компетенций, формируемых в процессе практики:
УК-1.5: Применяет системный анализ к сложным социальным феноменам, с выделением составляющих и связей между ними;

УК-2.3: Аргументированно отбирает и реализует различные способы решения задач в рамках цели проекта;

УК-6.3: Владеет навыками реализации намеченных целей с учетом условий, средств, личностных возможностей, этапов карьерного роста, временной перспективы развития деятельности и требований рынка труда; демонстрирует  интерес к учебе и использует предоставляемые возможности для приобретения новых знаний и навыков;

ПК-1.2: Демонстрирует знания ,умения и навыки организации документооборота;

ПК-4.2: Способен использовать различные технологии при создании бумажного и электронного архивов;

ПК-4.3: Разрабатывает локальные нормативные акты, обеспечивающие защиту документированной информации;

Конечными результатами прохождения практики являются сформированные когнитивные дескрипторы «знать», «уметь», «владеть», расписанные по отдельным компетенциям. Формирование дескрипторов происходит в процессе прохождения практики (табл. 1).

Таблица 1 ‒ Формирование компетенций в процессе прохождения практики «Научно-исследовательская работа»
Завершающий этап формирования компетенций
	Код компе-тенции
	Уровень освоения
	Дескрипторы компетенции

(результаты обучения, показатели достижения результата обучения, которые обучающийся может продемонстрировать)
	Виды работ в рамках практики,

формы и методы обучения, способствующие формированию и развитию компетенции
	Контролируемые разделы и темы практики
	Оценочные материалы (оценочные средства), используемые для оценки уровня сформированности компетенции
	Способы оценивания компетенций

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	УК-1.5
	Знать
	
	Контактная работа с преподавателем; консультации с руководителем практики от организации; самостоятельная работа с источниками (в том числе законодательными актами и локальными нормативными документами организации), с учебной, методической и научной литературой
	1.1,2.1, 3.1, 3.2

	Отчет по практике; выполнение индивидуального задания; защита отчета по практике
	Собеседование по отчету по практике (ответы на вопросы преподавателя); защита отчета; соблюдение требований к работе в период практики



	
	Уровень 1
	методики поиска, сбора информации
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	методики поиска, сбора информации для решения поставленных задач
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	методологию системного анализа
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	использовать методологический инструментарий при выделении компонентов социальных феноменов
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	использовать методологический инструментарий при выделении компонентов социальных феноменов для решения поставленных задач
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	выделять компоненты социальных феноменов (в том числе истории России и всеобщей истории) и выстраивать между ними связи (в том числе
причинно-следственные)
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками использования методологического инструментария при выделении сложных социальным систем
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	навыками использования методологического инструментария при выделении сложных социальным систем при решении поставленных задач
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	навыками анализа  сложных социальным систем- феноменов истории России и всеобщей истории
	
	
	
	

	УК-2.3
	Знать
	
	Контактная работа с преподавателем; консультации с руководителем практики от организации; самостоятельная работа с источниками (в том числе законодательными актами и локальными нормативными документами организации), с учебной, методической и научной литературой
	1.1,2.1, 3.1, 3.2

	Отчет по практике; выполнение индивидуального задания; защита отчета по практике
	Собеседование по отчету по практике (ответы на вопросы преподавателя); защита отчета; соблюдение требований к работе в период практики



	
	Уровень 1
	первоначальные основы моделирования  и  выбора оптимальных способов решения задач
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	основы моделирования профессиональной информации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	основы моделирования профессиональной информации и принципы выбора оптимальных способов решения задач  в процессе достижения цели
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	аргументировать выбор различных  способов решения задач
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	реализовывать  различные способы решения задач
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	реализовывать  различные способы решения задач в рамках обозначенной цели проекта и аргументированно выбирать наиболее оптимальные способы
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	первоначальными способами решения задач в рамках обозначенного проекта
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	основами аргументация  выбранного способа решения
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	техниками   аргументированного представления  выбранного способа решения задач в рамках цели проекта в процессе образования
	
	
	
	

	УК-6.3
	Знать
	
	Контактная работа с преподавателем; консультации с руководителем практики от организации; самостоятельная работа с источниками (в том числе законодательными актами и локальными нормативными документами организации), с учебной, методической и научной литературой
	1.1,2.1, 3.1, 3.2

	Отчет по практике; выполнение индивидуального задания; защита отчета по практике
	Собеседование по отчету по практике (ответы на вопросы преподавателя); защита отчета; соблюдение требований к работе в период практики



	
	Уровень 1
	развитие рынка труда в сфере образования
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	общие закономерности развития рынка труда в сфере образования
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	закономерности развития рынка труда в сфере образования
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	осуществлять поиск информации, обеспечивающей реализацию личностных возможностей
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	осуществлять поиск информации, обеспечивающей реализацию личностных возможностей, повышающей интерес к приобретению новых знаний, навыков и умений,
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	осуществлять поиск информации, обеспечивающей реализацию личностных возможностей, повышающей интерес к приобретению новых знаний, навыков и умений,  разработку траектории саморазвития с целью карьерного роста
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками планирования личностного развития
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	навыками планирования личностного развития с ориентацией на приобретение новых знаний и навыков
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	навыками планирования личностного развития с ориентацией на приобретение новых знаний и навыков в процессе профессионального образования
	
	
	
	

	ПК-1.2
	Знать
	
	Контактная работа с преподавателем; консультации с руководителем практики от организации; самостоятельная работа с источниками (в том числе законодательными актами и локальными нормативными документами организации), с учебной, методической и научной литературой
	1.1,2.1, 3.1, 3.2

	Отчет по практике; выполнение индивидуального задания; защита отчета по практике


	Собеседование по отчету по практике (ответы на вопросы преподавателя); защита отчета; соблюдение требований к работе в период практики



	
	Уровень 1
	структуру организации и ее функции
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	состав локальных нормативных документов организации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	структуру организации, распределение функций между руководством и структурными подразделениями организации, состав локальных нормативных документов
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	выполнять первоначальную  работу с документами
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	выполнять работу с документами  организации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	выполнять работу с документами в рамках процедур, установленных в организации
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	первоначальными навыками работы с документами
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	основными навыками работы  с локальными нормативными актами
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	навыками контроля исполнения документов на всех этапах делопроизводства в соответствии с локальными нормативными актами
	
	
	
	

	ПК-4.2
	Знать
	
	Контактная работа с преподавателем; консультации с руководителем практики от организации; самостоятельная работа с источниками (в том числе законодательными актами и локальными нормативными документами организации), с учебной, методической и научной литературой
	1.1,2.1, 3.1, 3.2

	Отчет по практике; выполнение индивидуального задания; защита отчета по практике
	Собеседование по отчету по практике (ответы на вопросы преподавателя); защита отчета; соблюдение требований к работе в период практики



	
	Уровень 1
	различные законодательные акты, связанные с  хранением электронных документов
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	основные акты в области работы с  электронными архивами
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	законодательные и нормативные акты в области создания электронных архивов, особенности хранения электронных документов
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	осуществлять первоначальный  анализ состава документов организации
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	отбирать документы для хранения в бумажном или электронном формате
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	анализировать состав документов организации и отбирать документы для хранения в бумажном или электронном архиве
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками  определения исторической ценности документов
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	основами анализа и синтеза  при определения  ценности документов для хранения на разных носителях
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	навыками анализа и определения исторической ценности документов с целью их отбора для хранения в бумажном или электронном архиве
	
	
	
	

	ПК-4.3
	Знать
	
	Контактная работа с преподавателем; консультации с руководителем практики от организации; самостоятельная работа с источниками (в том числе законодательными актами и локальными нормативными документами организации), с учебной, методической и научной литературой
	1.1,2.1, 3.1, 3.2

	Отчет по практике; выполнение индивидуального задания; защита отчета по практике
	Собеседование по отчету по практике (ответы на вопросы преподавателя); защита отчета; соблюдение требований к работе в период практики



	
	Уровень 1
	основными правилами  защиты  информации в соответствии с  научными разработками
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	правила организации доступа к информации в соответствии с научными разработками
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	правила организации доступа, принципы защиты документированной информации в соответствии с законодательными и нормативными актами, научными разработками
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	использовать первоначальные сведения для защиты информации
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	использовать  сведения для  защиты информации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	использовать имеющиеся сведения для организации эффективной защиты документированной информации
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	первоначальными приемами работы с целью  защиты информации
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	основными приемами  работы с целью  защиты документированной информации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	навыками разработки нормативных актов организации с целью оптимальной защиты документированной информации
	
	
	
	


1.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания

Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в соответствии с Положением о практике обучающихся, осваивающих основные образовательные программы высшего образования, «Положением о текущем контроле и балльно-рейтинговой системе оценивания обучающихся ДГТУ» от 17.11.2020 г.  №193.

По практике «Научно-исследовательская работа»  предусмотрена промежуточная аттестация,  в ходе которой оценивается уровень и качество подготовки обучающегося по практике. 

Промежуточная аттестация   проводится в форме зачёта с оценкой. 

	Вид учебных работ по практике
	Количество баллов

	Подготовка обучающимся письменного отчета по результатам прохождения практики
	35

	Отзыв с места прохождения практики, подписанный непосредственным руководителем практики от предприятия
	5

	Дневник прохождения практики с периодической фиксацией конкретных дел и действий, выполняемых обучающимся-практикантом во время прохождения практики
	10

	Устный отчет обучающегося по результатам прохождения практики
	20

	Защита отчета по практике, ответы на вопросы преподавателя и правильное решение практической задачи
	10

	Выполнение индивидуального 

задания по практике
	15

	Сдача отчета по практике в установленные сроки
	5

	Сумма баллов по практике
	100


Обучающиеся, проходящие практику, сдают на кафедру дневник практики, отражающий работу, отзыв руководителя практики от организации и отчет о прохождении практики.

При защите практики учитывается объем выполнения программы практики, своевременность сдачи материалов по практике, правильность оформления документов по практике, содержание отзыва-характеристики; правильность ответов на заданные руководителем практики вопросы на защите отчета. 

Промежуточная аттестация по практике «Научно-исследовательская работа» проводится в форме зачета с оценкой. 

Критерии оценивания практики и оценки приведены в табл. 3

Таблица 3 ‒ Шкала оценивания контрольных мероприятий
по практике

	Оценка
	Количество баллов
	Критерии оценивания

	Зачтено с оценкой

отлично
	91-100 баллов
	Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Индивидуальное задание по практике выполнено. Приложены первичные документы. Приложения логично связаны с текстовой частью отчета. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Компетенция (и) или ее часть (и) сформированы на высоком уровне (уровень 3) (см. табл. 1).

	Зачтено с оценкой

хорошо
	76-90 баллов
	Изложение материалов полное, последовательное, в соответствии с требованиями программы практики. Допускаются несущественные стилистические ошибки. Приложения в основном связаны с текстовой частью отчета. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Компетенция (и) или ее часть (и) сформированы на среднем уровне (уровень 2) (см. табл. 1).

	Зачтено с оценкой

удовлетворительно
	61-75 баллов
	Изложение материалов не полное. Оформление неаккуратное. Текстовая часть отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена не в полном объеме. Компетенция (и) или ее часть (и) сформированы на базовом уровне (уровень 1) (см. табл. 1).

	Не зачтено
	0-60 баллов
	Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, оформление не соответствует установленным требованиям. Приложения отсутствуют. Отчет сдан не в установленный срок. Отзыв отрицательный. Программа практики не выполнена.

Компетенция(и) или ее часть (и) не сформированы.


1.3 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности

Требования к выполнению каждого вида работ в течение практики, форма отчета, его структура, особенности оформления  представлены в МУ по прохождению практики.

В отчете о практике должно быть представлено описание организации-базы практики, нормативных документов, определяющих цель, задачи деятельности организации; анализ профессионального стандарта и документации, отражающей  деятельность организации, в том числе правовых, распорядительных и информационных документов; положений о структурных подразделениях и проч.

Практикант должен указать способы получения необходимой информации, в том числе, например, наблюдение, интервьюирование работников организации-базы практики, консультации с руководителем практики от организации, чтение литературы и проч., что позволяет получить необходимые пояснения.

Отчет предполагает его защиту в форме собеседования с преподавателем по разработанным вопросам. 

При выставлении результирующего балла  учитывается качество подготовленного отчета, его соответствие требованиям с точки зрения содержания и оформления,  ответы на вопросы преподавателя при собеседовании, выполнение индивидуального задания и выступление на итоговой конференции, правильность оформления других материалов и своевременность представления отчета.

2. Контрольные задания (демоверсии) для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы 

2.1 Типовые контрольные задания на практику

Задание 1. Осуществить планирование научно-исследовательской работы, включающее ознакомление с тематикой исследовательских работ в данной области
Задание 2. Проанализировать источники литературы, в т.ч. научные статьи, диссертации по теме исследования. Осуществить подбор методов дипломного исследования и согласовать их с научным руководителем. 
Задание 3. Проработать теоретическую часть выпускной квалификационной работы с использованием выбранных методов исследования. Подготовить материалы для публикаций по теме исследования.
2.2 Требования к структуре, содержанию, оформлению и срокам предоставления отчета по практике,

       По итогам прохождения практики, обучающиеся составляют отчет. Отчет  содержит следующие элементы:
1) задание на  практику;
2) титульный лист, оформленный по установленной форме;
3) содержание, где указываются все элементы отчета;
4) введение – формулируются цель и задачи практики;
5) Текстовая часть отчета содержит черновой вариант введения ВКР с описанием методов дипломного исследования. Приводится макет научной статьи по теме ВКР.
6) заключение;
7) дневник практики, в котором указываются виды работ, выполненные в период прохождения практики;
8) отзыв-характеристика обучающегося от руководителя практики на предприятии с указанием оценки работы по четырехбалльной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

Содержание отчета предполагает описание/ анализ организации  точки зрения выполняемых ею задач и отдельных видов документов, отражающих основные направления работы организации. Важнейшей содержательной частью отчета является выполнение индивидуального задания.

В качестве приложений к отчету используются характеристика-отзыв, анкета практиканта и анкета работодателя.

Отчет по практике должен быть представлен в письменном виде и защищен в течение трех дней после окончания практики. 

Подробные требования к прохождению практики и отчету по практике представлены в МУ.

2.3 Примерные вопросы для подготовки к защите отчета по практике
1.  Структура и характеристика научного познания.
2. Уровни научного познания: эмпирический, теоретический и их соотношения.
3. Сущность понятия «методологические принципы», их характеристика.
4. Методология гуманитарных исследований.
5. Понятие и характеристика общенаучных методов, используемых в документоведческих и архивоведческих исследованиях.
6. Понятие и характеристика эмпирических методов, применяемых в документоведении и архивоведении.
 7. Специфические методы документоведческого исследования.
8. Структура и логика научного исследования, его основные этапы
9. Понятие о проблеме исследования, объекте и предмете исследования, о цели и задачах исследования.
10. Особенности организации исследовательской деятельности в высших учебных заведениях.

Структура оценочных материалов (оценочных средств), позволяющих оценить уровень приобретенных компетенций обучающихся по практике «Научно-исследовательская работа»  приведена в таблице 4.
Таблица 4 - Оценочные материалы (оценочные средства) по практике «Научно-исследовательская работа»
	Ком-пе-тенция
	Знать
	Оценочные средства
	Уметь
	Оценочные средства
	Владеть
	Оценочные средства

	
	
	текущий контроль
	промежуточный контроль
	
	текущий контроль
	промежуточный контроль
	
	текущий контроль
	промежуточный контроль

	УК-1.5
	методологию системного анализа
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-3
	выделять компоненты социальных феноменов (в том числе истории России и всеобщей истории) и выстраивать между ними связи (в том числе
причинно-следственные)
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 8-10 выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике
	навыками анализа  сложных социальным систем- феноменов истории России и всеобщей истории
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 8-10, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике

	УК-2.3
	основы моделирования профессиональной информации и принципы выбора оптимальных способов решения задач  в процессе достижения цели
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-3
	реализовывать  различные способы решения задач в рамках обозначенной цели проекта и аргументированно выбирать наиболее оптимальные способы
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 8-10, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике
	техниками   аргументированного представления  выбранного способа решения задач в рамках цели проекта в процессе образования
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 8-10, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике

	УК-6.3
	закономерности развития рынка труда в сфере образования
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2
	осуществлять поиск информации, обеспечивающей реализацию личностных возможностей, повышающей интерес к приобретению новых знаний, навыков и умений,  разработку траектории саморазвития с целью карьерного роста
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике
	навыками планирования личностного развития с ориентацией на приобретение новых знаний и навыков в процессе профессионального образования
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 8-10, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике

	ПК-1.2
	структуру организации, распределение функций между руководством и структурными подразделениями организации, состав локальных нормативных документов
	Устный опрос по этапам прохождения практики 
	вопросы к зачету № 3-7


	выполнять работу с документами в рамках процедур, установленных в организации
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 3-10

выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике
	навыками контроля исполнения документов на всех этапах делопроизводства в соответствии с локальными нормативными актами
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 6-10, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике

	ПК-4.2
	законодательные и нормативные акты в области создания электронных архивов, особенности хранения электронных документов
	Устный опрос по этапам прохождения

практики
	вопросы к зачету № 1-2
	анализировать состав документов организации и отбирать документы для хранения в бумажном или электронном архиве
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике
	навыками анализа и определения исторической ценности документов с целью их отбора для хранения в бумажном или электронном архиве
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 8-9, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике

	ПК-4.3
	правила организации доступа, принципы защиты документированной информации в соответствии с законодательными и нормативными актами, научными разработками
	Устный опрос по этапам прохождения

практики
	вопросы к зачету № 1-2
	использовать имеющиеся сведения для организации эффективной защиты документированной информации
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике
	навыками разработки нормативных актов организации с целью оптимальной защиты документированной информации
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 10, выполнение отчета по практике, 

защита отчета по практике


15

