Министерство образования и молодежной политики Свердловской области

ГАПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологий и сервиса»

ДНЕВНИК

Производственной практики (по профилю специальности) 
для студентов 3 курса

по образовательной программе
46.02.01 «Документационное обеспчение управления и архивоведение»
Студент(ка)_____________________________________________

Группа 307-ДОУ
Наименование предприятия (места прохождения практики) ____________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель практики от техникума ____________ /Комлева Е.В./ 
Сроки прохождения практики 11.03.2024  -  14.04.2024
Производственная практика ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»

Сроки прохождения практики: 11.03.2024 – 07.04.2024 (144 часа)

Цель: развитие профессиональных компетенций по профессиональному виду деятельности:  

Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими

законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве

С целью овладения указанными профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения учебной практики должен:

иметь практический опыт:

организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации

уметь:

-организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

- работать в системах электронного документооборота;

-использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

-применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;

знать:

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

- систему хранения и обработки документов.

Задание на практику
Виды работ:

1. Характеристика организационно-правовой формы архивной службы и ее структура.

2. Ознакомление со структурой архива или архивной службы, ее функциями и техническим обеспечением рабочих мест.

3. Анализ организации документов и дел в пределах архива.

4. Анализ организации документов и дел в пределах архивного фонда.

5. Анализ использования архивных документов.

6. Анализ условий хранения документов в архиве.

7. Написание отчета по практике.
Учебная и Производственная практика ПМ.03 «Выполнение работ по профессии Архивариус»

Сроки прохождения практики: 08.04.2024 – 14.04.2024 (36 часов)

Цель: развитие профессиональных компетенций по профессиональному виду деятельности:  

Выполнение работ по профессии Архивариус
ПК 2.1 Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

ПК 2.2 Вести работу в системах электронного документооборота

ПК 2.3 Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации

ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)

ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве

ПК 2.6 Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях

ПК 2.7 Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве

С целью овладения указанными профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения учебной практики должен:

иметь практический опыт:

-организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации

уметь:

-организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

- работать в системах электронного документооборота;

-использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;

знать:

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

- систему хранения и обработки документов.

Задание на практику
Виды работ:
1.
Характеристика организационно-правовой формы архивной службы и ее структура.

2.
Ознакомление со структурой архива или архивной службы, ее функциями и техническим обеспечением рабочих мест.

3.
Анализ организации документов и дел в пределах архива.

4.
Анализ организации документов и дел в пределах архивного фонда.

5.
Анализ использования архивных документов.

6.
Анализ условий хранения документов в архиве.

7.
Написание отчета по практике.
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