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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРЕДДИПЛОМНОЙ 
ПРАКТИКИ  

Область применения программы
Рабочая программа преддипломной практики является составной частью (разделом) основной профессиональной образовательной программы (ОПОП), обеспечивающей реализацию Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности среднего профессионального образования 	
(код и наименование специальности СПО)


в части освоения основных видов профессиональной деятельности (ВПД):


(указать виды профессиональной деятельности в соответствии с ФГОС СПО)
и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. 	
2. 	
3. 	
(указываются профессиональные компетенции в соответствии с ФГОС по специальности)




1.1. Цели и задачи производственной практики (преддипломной):

Углубление практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы в организациях различных организационно – правовых форм.


1.2. Количество часов на освоение рабочей программы производственной практики (преддипломной)
Всего    4    недель,     144     _часов



2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
В результате освоения программы производственной практики (преддипломной) обучающийся должен развить общие и профессиональные компетенции, углубить первоначальный практический опыт.
	Код
	Наименование результата освоения практики

	ПК
	

	ПК
	

	ОК
	

	ОК
	

	ОК
	




Быть готовым к самостоятельной трудовой деятельности по видам профессиональной деятельности: (указать виды профессиональной деятельности в соответствии с ФГОС по специальности)
3. 
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
4.1. Тематический план и содержание производственной практики (преддипломной)


	Код ПК
	 Наименование тем преддипломной практики
	Виды работ
	Количество часов по темам

	
	Вводный инструктаж

	Инструктаж по охране труда. Инструктаж на рабочем месте. Ознакомление с целями и задачами практики, инструктаж по охране труда, знакомство с руководителями практики от организации, решение организационных вопросов.  В качестве приложения представить инструкцию по охране труда секретаря (архивариуса)

	
2

	ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

	 ПК 1.1, ПК 1.5

	 Тема 1.1 Общая характеристика организации  и ее организационно-правовой формы.

	1)  Составить характеристику организации (наименование организации, местонахождение, режим работы организации; организационно-правовая форма,  время создания и регистрации исследуемой организации; вид деятельности   в соответствии с Уставом организации). Изучить нормативно-правовую документацию, используемую для  организации документационного обеспечения управления. В качестве приложений представить копии учредительных документов. 
	12

	ПК 1.1
ПК 1.5
 ПК 1.7
	Тема 1.2  Организационная структура управления  организацией
	Изучить  организационную структуру. 
Составить  схему организационной структуры; 
2) 
	12

	ПК 1.2, ПК 1.5, ПК 1.6.,
ПК.1.7., ПК 1.8, ПК.1.9.

	Тема 1.3 Организация документооборота в организации
	 Провести анализ этапов обработки входящих, исходящих, внутренних документов в организации.   Изучить формы регистрации документов,  порядок проведения контроля исполнения документов, сроков исполнения документов  в организации.  Провести анализ формирования информационно-справочной картотеки.  Составить  примерный перечень документов организации, исполнение которых должно контролироваться и документов, подлежащих  и неподлежащих регистрации. Приложить копию фрагментов регистрационных форм (журнальная, карточная, электронная).

	*

	ПК ....

	Тема 1....
	.....
	*

	ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

	ПК 2.1, ПК 2.7

 
	Тема 2.1. Проведение экспертизы ценности и оформление результатов экспертизы
	 Проанализировать порядок проведения экспертизы ценности и оформления результатов экспертизы.    
 В качестве приложений представить акт о  выделении к уничтожению; протокол заседания ЭК, акт приема-передачи документов на хранение, приказ о создании экспертной комиссии.
	12

	ПК  2.2, ПК 2.3, ПК 2.6
	Тема 2.2 Составление научно-справочного аппарата архива и ведение справочно-информационной работы
	 Изучить организацию использования архивных документов, составления классификаторов, указателей и др. справочников по документам организации. Изучить составление заголовков дела документов  в соответствии с ГОСТ,  справочного аппарата к описи.
 Работа в программах электронного документооборота, используемых на базе практике. 
В качестве приложения представить копии каталожных карточек, указателей.

	12

	ПК ...
	Тема 2.3 ....
	 Изучить ....
	*

	ПК ...

	Тема 2.4 Организация учета архивных документов и разработка комплекса мер по сохранности архивных документов
	 Проанализировать организацию учета архивных документов. Оформление формуляров учетных документов. Лист фонда.   Карточка фонда.   Список фонда. Паспорт архива.


	*

	
	Индивидуальное задание
	 Выполнение индивидуального задания в соответствии с тематикой  ВКР
	*

	
	Итого:
	144









(Внутри каждого профессионального модуля указываются темы. По каждой теме описывается содержание учебного материала в дидактических единицах.)


5. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
5.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация рабочей программы производственной практики (преддипломной) предполагает наличие организаций, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.


(Требования к организациям мест проведения производственной практики)

1. Оборудование:



2. Инструменты и приспособления:


(Приводится перечень оборудования, инструментов, приспособлений, средств обучения, включая технические средства
обучения. Количество не указывается)

5.2. Информационное обеспечение производственной практики (преддипломной)
Основные источники (ОИ):



Дополнительные источники (ДИ):



5.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся на основе договоров, заключаемых между колледжем и организациями.
В период прохождения производственной практики обучающиеся могут зачисляться на вакантные должности, если работа соответствует требованиям программы   производственной   практики   (преддипломной).   Преддипломная

практика  проводится  непрерывно   на 	

курсе  в 	

семестре  в

течение недель после освоения учебной практики и практики по профилю специальности. Продолжительность производственной практики для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ), в возрасте 18 лет и старше - не более 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). Практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного аттестационного листа по практике руководителей практики  от колледжа и от организации об уровне освоения ПК; наличия положительной характеристики организации на обучающегося по освоению ОК в период прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику.

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить производственную практику в организации по месту работы, в случаях, если осуществляемая ими профессиональная деятельность соответствует целям практики.

5.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство производственной практикой (преддипломной)
Организацию и руководство практикой по профилю специальности осуществляют руководители практики от колледжа и от организации.
Руководителями практики от колледжа назначаются преподаватели общепрофессиональных дисциплин професссионального цикла, которые должны иметь высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины  (модуля)  и опыт деятельности в организациях   соответствующей

профессиональной сферы. Преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже одного раза в три года.
Руководителями производственной практики (преддипломной) от организации, как правило, назначаются ведущие специалисты организаций, имеющие  высшее профессиональное образование.
6. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
Результаты практики определяются программами практик, разрабатываемыми колледжем. В результате освоения производственной практики (преддипломной) обучающиеся проходят промежуточную аттестацию в форме дифференцированного зачета. Текущий контроль результатов освоения практики осуществляется руководителем практики от колледжа в процессе выполнения обучающимися работ в организациях, а также сдачи обучающимся отчета по практике, аттестационного листа и характеристики по освоенным общим компетенциям.

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции )
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	
	
	

	
	
	


Результаты указываются в соответствии с паспортом программы и разделом 2. Перечень форм контроля должен быть конкретизирован с учетом специфики обучения по программе производственной практики.

Приложение А
Государственное профессиональное образовательное учреждение
 Ярославской области
Ярославский торгово-экономический колледж


								
	УТВЕРЖДАЮ
								Зав. практикой
								__________ О.С.Смирнова
								«_____»__________ 20__г.



ОТЧЕТ
ПО ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКЕ

студента ____ курса, группы ______
специальности  000000 «-------------------» 
очного отделения
									
фамилия, имя, отчество
									
место прохождения практики



Руководители:
от учебного заведения
(Ф.И.О)			                      	
Оценка ___________________________
Подпись __________________________
от предприятия
(Ф.И.О)		                     		
Подпись  __________________________
					  М.П.	





Ярославль, 2016


Приложение Б



ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ



	№ п/п
	
Дата
	К-во отработ.
часов
	Краткое описание
 выполненной работы
	
Оценка
	Подпись руководитель от организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Руководитель практики
от предприятия                            __________                  ___________________
                                                            (подпись)                                                        (Ф.И.О.) 
                                                М.П.



Приложение В


Характеристика – отзыв
о работе студента в период прохождения преддипломной практики в предприятии(организации)____________________________________________ 
 с «______» _________ по «_____»  __________________
За время прохождения практики _______________________________________
(Ф.И.О. студента(ки) 
 ___________________________________________________________________
изучил(а) вопросы ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(перечисление изученных вопросов)

Студентом(кой) приобретены следующие знания и практические навыки:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________в области _____________________________ деятельности предприятия. Студент(ка) проявил(а) особые деловые качества: _________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Полученные профессиональные навыки в процессе теоретического и практического курсов обучения по направлению __________________________ ________________________________________________________  свидетельствуют о _________________________ уровне готовности студента к работе в сфере _______________________________________________________                                                     Практическая значимость выводов по практике ___________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________Преддипломная практика может быть оценена на __________________________
							(оценка)
Руководитель практики от предприятия      ____________________________________________________________________                                      
                                              (должность,  Ф.И.О., подпись)                          М.П.




Приложение Г

Календарно-тематический план

	№
 п/п
	Наименование тем программы
	Подразделение предприятия, обеспечивающее выполнение задания
	Кол-во дней

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Итого
	
	24






