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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.

0. Перечень компетенций, формируемых практикой, 
с указанием этапов их формирования в процессе освоения ОПОП
Перечень компетенций, формируемых в процессе практики:
ПК-29: способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий;
ПК-30: способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов;
ПК-31: способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела;
ПК-32: владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей;
ПК-33:  знанием основ трудового законодательства;
ПК-34: соблюдением правил и норм охраны труда;
ПК-35: знанием требований к организации секретарского обслуживания;
ПК-36: знанием требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу;
ПК-37: владением принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения;
ПК-38: владением навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа;
ПК-39: знанием принципов организации различных типов и видов архивов;
ПК-40: знанием требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах;
ПК-41: знанием принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга;
ПК-42: владением логистическими основами организации хранения документов.
Конечными результатами прохождения практики являются сформированные когнитивные дескрипторы «знать», «уметь», «владеть», расписанные по отдельным компетенциям. Формирование дескрипторов происходит в процессе прохождения практики (табл. 1).
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Таблица 1 ‒ Формирование компетенций в процессе прохождения практики «Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности»

	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

	


ПК-29
	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
	состав документов и системы документации, актуальные для конкретного предприятия;
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	законодательную и нормативно-методическую базу информационно-документационного обеспечения управления;
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	традиционные и современные методы ведения систем документационного обеспечения
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	анализировать систему документационного обеспечения управления в конкретной организации;
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	выявлять необходимый и достаточный состав документов в конкретной организации для эффективной её деятельности;
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	использовать традиционные и современные технологии работы с документацией в конкретной организации с учетом специфики её деятельности;
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками анализа комплекса документов конкретной организации;
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	навыками проектирования видового состава документов конкретной организации для эффективной её деятельности;
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	практическими навыками использования принципов организации служб документационного обеспечения управления в организациях и методов работы с документной информацией на базе новейших технологий.
	
	
	
	

	



ПК-30
	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
	основные принципы организации службы документационного обеспечения управления и архивной службы в организации;
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	кадровый состав, требования к профессиональным компетенциям работников службы документационного обеспечения управления и архивной службы;
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	состав и содержание документов (разработку и утверждение), регламентирующих функциональные обязанности работников службы документационного обеспечения управления и архивной службы;
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	реализовывать на практике требования к организации службы документационного обеспечения управления и архивной службы;
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	формировать кадровый состав службы документационного обеспечения управления и архивной службы в соответствии с требованиями, предъявляемыми к профессиональным компетенциям работников;
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	анализировать и актуализировать локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы документационного обеспечения управления и архивной службы, а также их работников;
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками анализа правовых документов, определяющих требования к организации работы службы документационного обеспечения управления и архивной службы;
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	методами отбора претендентов на должности работников службы ДОУ и архивной службы с учетом квалификационных требований и профессиональных навыков
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	методикой разработки локальных нормативных актов, регламентирующих деятельность службы ДОУ и архивной службы, а также их работников с учетом требований профессиональных стандартов
	
	
	
	

	
ПК-31
	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
	терминологию и понятийный аппарат в сфере информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	законодательную и нормативно-методическую базу, регламентирующую информационно-документационное обеспечение управления и архивного дела
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	методику разработки локальных нормативных актов и нормативно-методических документов в конкретной организации с учетом специфики ее профессиональной сферы деятельности
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	понимать и объяснять законодательные и иные нормативные правовые акты, нормативно-методические документы документационного обеспечения управления и архивного дела;
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	использовать требования законодательных и нормативных актов при разработке локальных нормативных документов
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы в конкретной организации с учетом специфики ее профессиональной сферы деятельности
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками поиска необходимых законодательных и нормативно-методических документов в различных справочно-поисковых системах
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	анализа организационно-правовой и нормативной документации конкретной организации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	методами актуализации локальных нормативных актов и нормативно-методических документов по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела конкретной организации в соответствии с современными законодательными требованиями
	
	
	
	

	
ПК-32
	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 законодательной и нормативно-методической базы информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела и значимость ее элементов
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	направления информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела с целью выявления конкретных законодательных и нормативно-методических актов их регулирования
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	законодательные и нормативно-методические акты смежных с информационно-документационным обеспечением управления и архивным делом областей
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	осуществлять поиск законодательных и нормативно-методических актов в различных справочно-поисковых системах
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	использовать требования законодательной и нормативной базы в профессиональной деятельности
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	ориентироваться в правовой базе смежных с информационно-документационным обеспечением управления и архивным делом областей
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками поиска необходимой нормативно-правовой информации в законодательных и нормативных актах Российской Федерации по информационно-документационному обеспечению управления и архивному делу
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	навыками использования требований законодательной и нормативной базы информационно- документационного обеспечения управления и архивного дела в профессиональной деятельности
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	навыками использования требований законодательной и нормативной базы смежных областей в профессиональной деятельности
	
	
	
	

	

ПК-33
	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
	понятие, источники и основные принципы трудового законодательства
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	содержание и существенные условия трудового договора как основного института трудового законодательства
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	понятие и виды трудовой дисциплины, порядок применения поощрений и наложения взысканий
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	ориентироваться в нормах трудового права, оперативно находить нужную правовую информацию и использовать ее в профессиональной деятельности
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	оформлять договорную документацию
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	определять ответственность сторон социального партнерства
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	правилами регулирования трудовых отношений и иных, непосредственно связанных с ними отношений в соответствии с законодательством
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	вопросами дисциплины труда в соответствии с Трудовым Кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами организации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	методами защиты основных трудовых прав
	
	
	
	

	ПК-34
	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:
	терминологию и основные понятия в сфере охраны труда
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	законодательную и нормативную базу по охране труда
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	правила охраны труда применительно к сфере профессиональной деятельности
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	ориентироваться в законодательных и нормативных актах в сфере охраны труда
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	организовывать рабочее место с соблюдением норм охраны труда
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	осуществлять профессиональную деятельность с соблюдением правил и норм охраны труда
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	нормами охраны труда в привязке к конкретным условиям работы в определенной должности
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	методикой разработки локальных нормативных актов по обеспечению правил охраны труда в конкретном предприятии
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	методами контроля соблюдения правил и норм охраны труда на конкретном предприятии
	
	
	
	

	ПК-35
	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:
	законодательные и нормативные акты, необходимые для осуществления секретарской деятельности
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	требования профессионального стандарта к секретарям различных категорий
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	основные функции секретарей различных категорий в их профессиональной деятельности
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	планировать работу секретаря, планировать и рационально организовывать работу руководителя;
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	искать, систематизировать, хранить, обрабатывать информацию, необходимую для руководителя;
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	рационально организовывать рабочее место секретаря и рабочее место руководителя.
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	навыками обеспечения эффективной деятельности руководителя;
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	навыками документирования на основе современных требований к составлению и оформлению управленческих документов основных инструментов продуктивной деловой коммуникации;
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	комплексом знаний и навыков для обеспечения эффективной деятельности руководителя современной организации оставления и оформления
аналитических, отчетных и экспертных материалов.
	
	
	
	

	ПК-36
	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:
	основы кадрового делопроизводства
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	законодательные и нормативные акты, регламентирующие кадровую деятельность в организации
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	требования профессионального стандарта к кадровым специалистам
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	составлять все виды кадровой документации
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	осуществлять сбор и проверку переданных работником личных документов;
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	осуществлять регистрацию, учет и хранение кадровой документации, а также подготовку к сдаче в архив соответствующих документов с длительным сроком хранения;
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	методами контроля своевременного оформления приема, перевода и увольнения работников
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения;
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	навыками организации документооборота по учету и движению кадров.
	
	
	
	

	

ПК-37
	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:
	основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу;
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оформления, учета и хранения распорядительных и организационных документов по персоналу;
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу с использованием информационных технологий
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	вести документацию по учету и движению кадров.
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	производить регистрацию, учет, оперативное хранение документов личного происхождения, подготовку к сдаче их в архив
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	проводить анализ и выделять основные категории дел, подлежащих архивному хранению
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	приемами оформления учетных документов в архивном хранении
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	методикой разработки нормативных, методических документов по обеспечению хранения архивных документов в конкретной организации
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	навыками информационного обеспечения пользователей архивных документов в соответствии с их запросами
	
	
	
	

	



ПК-38
	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:
	современную нормативно-правовую базу защиты персональных данных;
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	особенности обработки и хранения персональных данных;
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	методы защиты персональных данных работников от несанкционированного доступа в процессе выполнения делопроизводственных операций.
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.);
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	выполнять операции по обработке и защите документов, содержащих персональные данные;
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	организовывать работу с персональными данными в кадровых службах учреждений различных форм собственности.
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1:
	знаниями современной нормативно-правовой базы защиты персональных данных;
	
	
	
	

	
	Уровень 2:
	технологиями обработки, хранения и использования персональных данных;
	
	
	
	

	
	Уровень 3:
	методами защиты персональных данных работников от несанкционированного доступа в процессе выполнения делопроизводственных операций.
	
	
	
	

	
ПК-39
	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 архивных учреждений РФ, их задачи и функции
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	законодательную и нормативную базу, регламентирующую архивное дело
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	источники комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	классифицировать архивные учреждения в зависимости от их видовой принадлежности
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	использовать требования законодательной и нормативной базы в организации работы архивных учреждений
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы в конкретном архиве с учетом специфики его деятельности
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	методами организации работы архивных учреждений в зависимости от его видовой принадлежности
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	навыками комплектования архива
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	навыками работы в системах электронного архива
	
	
	
	

	

ПК-40
	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
	режимы хранения документов
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	нормативные требования к зданиям и помещениям архива
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	систему мер обеспечения сохранности документов в архивах
	
	
	
	

	
	Уметь
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	контролировать соблюдение режима хранения документов
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	размещать архивные документы в порядке, обеспечивающем их комплексное хранение в соответствии с учетными документами
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	размещать электронные документы с соблюдением оптимальных режимов хранения носителей ЭД
	
	
	
	

	
	Владеть
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками организации обеспечения хранения документов в соответствии с учетом категорий доступа
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	навыками конвертирования и миграции электронных документов с учетом нормативных требований
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	методикой разработки локальных нормативных актов по обеспечению сохранности документов в различных архивных учреждениях
	
	
	
	

	

ПК-41
	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 процесса организации архивного аутсорсинга
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	нормативные требования к обеспечению архивного аутсорсинга в Российской Федерации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	риски и возможности при осуществлении архивного аутсорсинга
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	проводить анализ организаций-аутсорсеров
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	осуществлять выбор организаций-аутсорсеров в соответствии с необходимыми условиями хранения определенных документов
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	разрабатывать основные этапы аутсорсинг-проекта
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	навыками оформления необходимых документов для аутсорсинга
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	алгоритмом выбора поставщика аутсорсинговых услуг по определенным критериям
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	методикой оценки возможностей и рисков аутсорсинга хранения документов
	
	
	
	

	

ПК-42
	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
	классификацию архивных документов
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	порядок систематизации дел в пределах архивного фонда организации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	этапы организации хранения архивных документов
	
	
	
	

	
	Уметь:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	составлять номенклатуру дел в конкретной организации
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	систематизировать дела в соответствии с выбранной схемой классификации
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	систематизировать электронные документы и индексировать их в соответствии с номенклатурой дел
	
	
	
	

	
	Владеть:
	
	
	
	
	

	
	Уровень 1
	правилами доступа и использования архивных документов
	
	
	
	

	
	Уровень 2
	методами организации системы архивирования с соблюдением требований сохранности данных
	
	
	
	

	
	Уровень 3
	принципами организации хранения документов с учетом требований логистики
	
	
	
	





0. 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 «Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности» 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

	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 
	10

	Выполнение индивидуального 
задания по практике
	20

	Сдача отчета по практике в установленные сроки
	5

	Сумма баллов по практике
	100



Обучающиеся, проходящие практику, сдают на кафедру дневник практики, отражающий работу,  и отчет о прохождении практики.
При защите практики учитывается объем выполнения программы практики, своевременность сдачи материалов по практике, правильность оформления документов по практике, правильность ответов на заданные руководителем практики вопросы на защите отчета. 
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.
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.
Компетенция (и) или ее часть (и) сформированы на среднем уровне (уровень 2) 

	Зачтено с оценкой
удовлетворительно
	61-75 баллов
	Изложение материалов неполное. 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
неудовлетворительно
	0-60 баллов
	Изложение материалов неполное, бессистемное. Есть ошибки, оформление не соответствует установленным требованиям. Приложения отсутствуют. Отчет сдан не в установленный срок. 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 должны быть представлены краткое описание нормативных актов в сфере текущего делопроизводства  и организации хранения документов; анализ методической и научной литературы, с которой обучающиеся познакомились в процессе практики; анализ локальных документов образовательного учреждения и др. 
Практикант должен указать способы получения необходимой информации, в том числе, например, консультации с руководителем практики, 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. Провести анализ законодательных актов, регламентирующих работу с информацией, и локальных нормативных актов учреждения, в том числе инструкции по делопроизводству в части используемых технологий работы с документами с точки зрения их соответствия требованиям гос.стандартов и специфике деятельности организации. 
Задание 2.  Проанализировать описанные в методической и научной литературе требования к организации работы с документами с использованием традиционных технологий. Выявить недочеты в организации этой работы на предприятии; внести предложения по оптимизации работы с документами. 
Задание 3. Провести анализ эффективности используемых программных продуктов для организации электронного документооборота. Определить факторы, препятствующие рациональному их применению; внести предложения по улучшению ситуации. 
Задание 4. Провести анализ нормативных актов организации по работе с документами ограниченного доступа. Разработать/ оптимизировать инструкцию по работе с данной категорией документов, определив порядок доступа к документам.
Задание 5. Провести сравнительный анализ эффективности использования для хранения документов бумажного и электронного архивов. Разработать предложения по формированию электронного архива в организации.

2.2 Требования к структуре, содержанию, оформлению и срокам предоставления отчета по практике,
Отчет по практике должен иметь четкую структуру: титульный лист, задание на практику, содержание отчета, рабочий график (план) прохождения практики, дневник практики с указанием видов выполняемых в ходе практики работ и их оценки (оформление – в соответствии с требованиями, изложенными в МУ).
Содержание отчета предполагает описание/ анализ организации  текущей работы с документами, в том числе при использовании электронного документооборота, организации хранения документов в бумажном и электронном архиве, участие в работе по формированию электронного архива, разработки проектов локальных нормативных актов по защите документированной информации и проч. Важнейшей содержательной частью отчета является выполнение индивидуального задания.
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. Назовите основные источники получения информации для решения задач профессиональной деятельности.
2. Представьте краткий анализ методической и научной литературы, которую вы использовали для выполнения индивидуального задания и формирования отчета по практике.
3. Сформулируйте принципы организации командной работы по анализу работы с документами в конкретной организации. Какие факторы определяют ее эффективность?
4. .Какие методы исследования использовались Вами для анализа постановки делопроизводства?
5. Какие ошибки, недочеты Вы обнаружили при организации делопроизводства?
6. Каковы, по Вашему мнению, возможные пути исправления обнаруженных ошибок?
7. Сформулируйте свои предложения по внесению изменений в организационно-правовые документы организации.
8. Представьте предложения по использованию новых технологий при организации делопроизводства
9. Прокомментируйте проведенный вами анализ организации работы с документами в традиционной форме.
10. Какие программные продукты используются в организации для работы с электронными документами? Насколько они эффективны?
11. Как осуществляется работа с документами ограниченного доступа? Какими локальными актами она регламентирована?
12.Принципы организации бумажного и электронного архива. Сформулируйте свои предложения по организации работы с электронными документами.
	
Структура оценочных материалов (оценочных средств), позволяющих оценить уровень приобретенных компетенций обучающихся по практике «Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности» приведена в таблице 4.




Таблица 4 - Оценочные материалы (оценочные средства) по практике «Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности»
	Ком-пе-тенция
	Знать
	Оценочные средства
	Уметь
	Оценочные средства
	Владеть
	Оценочные средства

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

	ПК-29
	традиционные и современные методы ведения систем документационного обеспечения.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12
	использовать традиционные и современные технологии работы с документацией в конкретной организации с учетом специфики её деятельности
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	практическими навыками использования принципов организации служб документационного обеспечения управления в организациях и методов работы с документной информацией на базе новейших технологий
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	ПК-30
	состав и содержание документов (разработку и утверждение), регламентирующих функциональные обязанности работников службы документационного обеспечения управления и архивной службы
	Устный опрос по этапам прохождения
практики
	вопросы к зачету № 11-12
	анализировать и актуализировать локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы документационного обеспечения управления и архивной службы, а также их работников
	
Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	методикой разработки локальных нормативных актов, регламентирующих деятельность службы ДОУ и архивной службы, а также их работников с учетом требований профессиональных стандартов
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	ПК-31
	методику разработки локальных нормативных актов и нормативно-методических документов в конкретной организации с учетом специфики ее профессиональной сферы деятельности.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2
	разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы в конкретной организации с учетом специфики ее профессиональной сферы деятельности
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	методами актуализации локальных нормативных актов и нормативно-методических документов по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела конкретной организации в соответствии с современными законодательными требованиями
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	ПК-32
	законодательные и нормативно-методические акты смежных с информационно-документационным обеспечением управления и архивным делом областей
	Устный опрос по этапам прохождению практики 
	вопросы к зачету № 3-10

	ориентироваться в правовой базе смежных с информационно-документационным обеспечением управления и архивным делом областей
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 3-10
выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	навыками использования требований законодательной и нормативной базы смежных областей в профессиональной деятельности.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	ПК-33
	понятие и виды трудовой дисциплины, порядок применения поощрений и наложения взысканий
	Устный опрос по этапам прохождению практики
	вопросы к зачету № 1-2
	определять ответственность сторон социального партнерства.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	методами защиты основных трудовых прав
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	
ПК-34
	правила охраны труда применительно к сфере профессиональной деятельности
	Устный опрос по этапам прохождению практики
	вопросы к зачету № 1-2
	осуществлять профессиональную деятельность с соблюдением правил и норм охраны труда
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	методами контроля соблюдения правил и норм охраны труда на конкретном предприятии
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	 ПК-35
	основные функции секретарей различных категорий в их профессиональной деятельности
	Устный опрос по этапам прохождению практики
	вопросы к зачету № 11-12
	рационально организовывать рабочее место секретаря и рабочее место руководителя.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	комплексом знаний и навыков для обеспечения эффективной деятельности руководителя современной организации оставления и оформления аналитических, отчетных и экспертных материалов..
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	  ПК-36
	требования профессионального стандарта к кадровым специалистам
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2
	осуществлять регистрацию, учет и хранение кадровой документации, а также подготовку к сдаче в архив соответствующих документов с длительным сроком хранения
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	навыками организации документооборота по учету и движению кадров.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	ПК-37
	порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу с использованием информационных технологий
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12
	проводить анализ и выделять основные категории дел, подлежащих архивному хранению
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	навыками информационного обеспечения пользователей архивных документов в соответствии с их запросами
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	ПК-38
	методы защиты персональных данных работников от несанкционированного доступа в процессе выполнения делопроизводственных операций.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12
	организовывать работу с персональными данными в кадровых службах учреждений различных форм собственности.
	
Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	методами защиты персональных данных работников от несанкционированного доступа в процессе выполнения делопроизводственных операций.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	ПК-39
	источники комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2
	разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы в конкретном архиве с учетом специфики его деятельности
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	навыками работы в системах электронного архива
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	ПК-40
	систему мер обеспечения сохранности документов в архивах
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2
	размещать электронные документы с соблюдением оптимальных режимов хранения носителей ЭД
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	методикой разработки локальных нормативных актов по обеспечению сохранности документов в различных архивных учреждениях
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	


  ПК-41
	риски и возможности при осуществлении архивного аутсорсинга.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2
	разрабатывать основные этапы аутсорсинг-проекта.
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 1-2, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	методикой оценки возможностей и рисков аутсорсинга хранения документов
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике

	
ПК-42
	этапы организации хранения архивных документов
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету №  3-10 
	систематизировать электронные документы и индексировать их в соответствии с номенклатурой дел
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 3-10
выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
	принципами организации хранения документов с учетом требований логистики
	Устный опрос по этапам прохождения практики
	вопросы к зачету № 11-12, выполнение отчета по практике, 
защита отчета по практике
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