Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на производственной практике
В процессе работы в архиве каждый студент оформляет или прикладывает следующие виды документов:
· отчет об учебно-производственной практике;
· индивидуальную технологическую карту;
· характеристику на студента.
Все бланки и образцы документов выложены на портале и доступны для использования.
При осуществлении практики в организации, не обладающей собственным архивом (ВАРИАНТ 2), студент также обязан приложить к отчету составленные или исправленные локальные нормативные акты организации, регламентирующие работу архива (Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива, исправленная номенклатура дел организации и т.п.), а также примеры учетных документов архива: описи дел, списка фондов, книги учета поступления и выбытия документов.
В индивидуальной технологической карте фиксируются все виды работ выполняемых в рамках каждого раздела программы практики, общее время, потраченное студентом при выполнении каждого раздела практики, нормы работ, принятые в организации (при их наличии), объем работ за истекший период времени. Индивидуальная технологическая карта заполняется под наблюдением руководителя организации, в котором работает студент-практикант, и каждый этап работы студента оценивается по 5-бальной шкале. На основании текущих оценок труда студента-практиканта архив выводит итоговую оценку по 100 бальной шкале.
Отчет об учебно-производственной практике должен содержать информацию о полноте выполнения программы практики, о специфике и трудностях осуществления каждого раздела практики (т.е. подробное рассмотрение каждого этапа практики), а также должен содержать объяснение причин отклонения от программы, если они случились. В отчете отмечается уровень подготовки студентов, их отношение к работе, дисциплинированность, ответственность.
В характеристике на студента указывается, какая именно работа была им проведена, определяется уровень его профессиональной подготовки, оценивается отношение студента к своим обязанностям, индивидуальные профессиональные особенности и качества как специалиста.
Оценка работы студентов выводится и в технологической карте и в характеристике по 100 бальной системе с учетом следующего соотношения баллов:
0-49 – неудовлетворительно
50-67 – удовлетворительно
68-82 – хорошо
83-100 – отлично.
Формы промежуточной аттестации (по итогам производственной практики)
Аттестация по итогам практики проводится при условии выполнения всех разделов программы практики и предоставления технологической карты, отчета и характеристики (а также составленных или исправленных локальных актов и примеров учетных документов по 2 варианту практики).
По результатам аттестации выставляется экзамен.
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