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1. Цель и задачи производственной (технологической) практики 

Целью Б2.В.04(П) производственной (технологической) практики явля-

ются закрепление и расширение знаний, полученных студентами при изучении 

специальных теоретических дисциплин, а также получение студентами навыков 

производственной деятельности, подготовка студентов к решению организаци-

онно-технологических задач на производстве. 

Задачами производственной (технологической) практики являются: 

1. Изучение организации управления предприятием, структурным подраз-

делением, системой организации работы с документами. 

2. Знакомство с рабочим местом специалиста, организацией труда и систе-

мами материального и морального стимулирования. 

4. Изучение действующей системы организации и технологий документа-

ционного обеспечения управления (ДОУ) организации, учреждения, предприя-

тия, фирмы а также отдельных структурных подразделений и рабочих мест спе-

циалистов.  

5. Изучение систем электронного документооборота, действующих на 

предприятии. 

 

Компетенции, формируемые по освоении практики, запланированные ре-

зультаты обучения, соотнесенные с индикаторами достижения компетенций: 

Код и наименование компетенции Запланированные результаты обучения по дис-

циплине (знать, уметь, владеть) 

ОПК-1. Способность использовать теоре-

тические знания и методы исследования 

на практике 

Уметь:  

использовать теоретические знания и методы 

исследования на практике (У1); 

ПК-14. Владение навыками использова-

ния компьютерной техники и информа-

ционных технологий в документацион-

ном обеспечении управления и архивном 

деле 

Владеть:  

– навыками решения стандартных задач про-

фессиональной деятельности на основе инфор-

мационной и библиографической культуры с 

применением ИТ (В1); 

ПК-15. Способность совершенствовать 

технологии документационного обеспе-

чения управления и архивного дела на 

базе использования средств автоматиза-

ции 

Уметь:  

совершенствовать технологии документацион-

ного обеспечения управления и архивного дела 

на базе использования средств автоматизации 

(У1); 

ПК-16. Владение правилами эксплуата-

ции технических средств и способностью 

использовать технические средства в до-

кументационном обеспечении управле-

ния и архивном деле 

Знать:  

– правила эксплуатации технических средств 

(В1). 

Уметь:  

использовать технические средства в докумен-

тационном обеспечении управления и архив-

ном деле (У1); 

ПК-17. Владение методами защиты ин-

формации 
Владеть:  

– методами защиты информации (В1). 



ПК-18. Владение современными систе-

мами информационного и технического 

обеспечения документационного обеспе-

чения управления и управления архивами 

Уметь:  

– применять современные системы информа-

ционного и технического обеспечения доку-

ментационного обеспечения управления и 

управления архивами (У1). 

ПК-29. Способность создавать и вести 

системы документационного обеспечения 

управления в организации на базе новей-

ших технологий 

Уметь:  

– создавать и вести системы документацион-

ного обеспечения управления в организации на 

базе новейших технологий (У1). 

 

2. Место производственной (технологической) в структуре ОПОП 

Производственная (технологическая) практика относится к вариативной 

части , формируемой участниками образовательных отношений Блока 2 «Прак-

тики» Учебного плана по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение 

и архивоведение направленности (профиля) «Документоведение и документаци-

онное обеспечение управления». 

Для прохождения практики обучающийся должен:  

Знать: 

 основы информационного обеспечения управления; 

 основные технические и программные средства автоматизации офис-

ной деятельности; 

 основные информационные технологии в документационном обеспе-

чении управления; 

 принципы и методы совершенствования документационного обеспече-

ния управления. 

Уметь: 

 применять на практике общенаучные методы исследования и теорети-

ческие основы направления; 

 производить поиск информации в существующих базах данных, вести 

информационно-справочную работу на основе различных комбинаций поиско-

вых признаков; 

 осуществлять повседневный уход за офисной техникой, замену и хра-

нение картриджей, тонера; 

 организовывать работу пользователей внедренной информационной 

системой. 

Владеть: 

 практическими навыками использования систем автоматизации дело-

производства; 

 навыками работы с современными информационными технологиями 

создания, обработки и хранения документов; 

 владеть методикой анализа и выбора наиболее эффективных офисных 

средств и информационных технологий для конкретных случаев их применения. 

 



3. Формы и способы проведения практики 

Способ проведения практики стационарный или выездной. 
Форма проведения практики ______ дискретная____ 

Способы и формы поведения практики для лиц с ограниченными возмож-

ностями здоровья и инвалидов _____________________________________ 

 

4. Место и время проведения практики 

Практика проводится на __4___ курсе в _7_ семестре.  

Местом (местами) прохождения практики являются _КГЭУ, подразделе-

ния Государственного архива РТ, другие бюджетные организации и коммерче-

ские предприятия_ 

 

5. Объем, структура и содержание практики  

5.1. Объем практики 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единиц (ЗЕ), 

всего 108 часов, из которых 34 час. составляет контактная работа обучающегося 

с преподавателем (практические занятия 34 час., контроль практики (КПР) 1 час, 

контроль промежуточной аттестации (КПА) 1 час), самостоятельная работа обу-

чающегося 57 час. 

Показатель объема 

Семестр Общая  

трудоем-

кость 
7 

Объем практики (зачетные единицы) 3 3 

Объем практики (часы) 108 108 

Продолжительность практики (недели) 16 16 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ С 

РУКОВОДИТЕЛЕМ ПРАКТИКИ (КР, часы),  

в том числе: 

34 34 

Практические  занятия (Пр) 32 32 

Контроль практики (КПР) 1 1 

Контроль самостоятельной работы (КСР)   

Контроль промежуточной аттестации (КПА) 1 1 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕ-

ГОСЯ, (СРС, часы),   

в том числе: 

57 57 

Подготовка к промежуточной аттестации в 

форме: зачета с оценкой 
17 17 

Форма промежуточной аттестации  

(ЗО – зачет с оценкой) 
ЗО ЗО 



5.2. Структура и содержание практики 

№ 

п/

п 

Разделы (этапы)  

и содержание практики 

Коды  

компетенций 

Виды  

учебной  

работы,  

включая 

СРС 

Трудоем-

кость  

(акад. час.) 

Оценочные  

средства  

и формы  

текущего 

 контроля* 

Конт. 

ра-

бота 

СРС 

1 2 3 4 5 6 7 

1 
Подготовительный 

этап 
     

1.1 Оформление на практику   1 1 Сбс, РТ 

1.2 

Прохождение инструкта-

жей по технике безопас-

ности 

  2 4 Сбс, РТ 

2 Рабочий этап      

2.1 

Изучение организацион-

ной структуры и функций 

предприятия (организа-

ции). Изучение структуры 

и функций делопроизвод-

ственной службы 

ОПК-1 Пр, СРС 3 5 Сбс, РТ 

2.2 

Изучение организации ра-

боты с документами в ор-

ганизации и структурных 

подраз6делениях, рабо-

чих местах специалистов  

ОПК-1, ПК-15 Пр, СРС 3 5 Сбс, РТ 

2.3 

Изучение нормативно – 

методических документов 

отрасли и организации 

регулирующих деятель-

ность службы ДОУ 

ОПК-1 Пр, СРС 3 5 Сбс, РТ 

2.4 

Изучение организации 

документооборота (вклю-

чая технологии приема, 

прохождения, подготовки 

и отправки документов в 

традиционных и автома-

тизированных системах 

ДОУ) 

ОПК-1 Пр, СРС 3 5 Сбс, РТ 

2.5 

Изучение организации 

оперативного хранения и 

подготовки документов к 

передаче в архив (вклю-

чая экспертизу ценности 

документов, оформление 

дел, составление описей) 

ОПК-1, ПК-18 Пр, СРС 3 5 Сбс, РТ 

2.6 

Изучение технических 

средств, используемых в 

документационном обес-

печении управления 

предприятия (организа-

ции) 

ОПК-1, ПК-16 Пр, СРС 3 5 Сбс, РТ 

2.7 
Изучение информацион-

ных технологий в доку-
ОПК-1, ПК-14 Пр, СРС 4 5 Сбс, РТ 

https://pandia.ru/text/category/organizatcionnaya_struktura/
https://pandia.ru/text/category/organizatcionnaya_struktura/


ментационном обеспече-

нии управления предпри-

ятия (организации) 

2.8 

Изучение способов со-

хранности документов и 

методов защиты инфор-

мации, применяемых на 

предприятии (организа-

ции) 

ОПК-1, ПК-17 Пр, СРС 3 5 Сбс, РТ 

2.9 

Анализ делопроизводства 

и организации документа-

ционного обеспечения 

управления на предприя-

тии (организации) 

ОПК-1, ПК-29 Пр, СРС 4 5 Сбс, РТ 

3 Отчетный этап      

3.1 
Оформление дневника и 

отчета по практике 
   7 Сбс, РТ 

3.2 
Промежуточная аттеста-

ция, (зачет с оценкой) 
   17 ЗО 

* Сбс – собеседование, РТ – рабочая тетрадь (дневник практики) 

 

5.3. Перечень примерных индивидуальных заданий по практике 

1. Изучить организацию делопроизводства в Государственной инспекции 

труда Республики Татарстан. 

2. Изучить документационное обеспечение управления в Министерстве 

экологии и природных ресурсов Республики Татарстан. 

3. Изучить организацию работы организационно-методического отдела в 

Государственном архиве Республики Татарстан. 

4. Изучить организацию работы отдела хранения и учета фондов обще-

ственно-политической документации, коллекции личных фондов в Государ-

ственном архиве Республики Татарстан. 

5. Изучить нормативную база организации делопроизводства в АО «Тат-

энергосбыт». 

6. Изучить организацию работы с документами в МКУ «Управление жи-

лищной политики Исполнительного комитета муниципального образования го-

рода Казани». 

7. Изучить фото и видеодокументирование деятельности Казанского гос-

ударственного энергетического университета. 

8. Изучить организацию работы с обращениями граждан в Исполнитель-

ном комитете муниципального образования г. Казани. 

9. Изучить нормативно-методическую базу внедрения системы электрон-

ного документооборота в организации. 

10. Анализ использования цифровых технологий в делопроизводстве Та-

тарстанского регионального филиала АО «Россельхозбанк». 



6. Оценивание результатов прохождения практики 

Оценивание результатов прохождения практики осуществляется в рамках 

текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется в течение периода про-

хождения практики, включает: индивидуальный устный  опрос (собеседование), 

контроль самостоятельной работы обучающихся по дневнику практики. 

Промежуточная аттестация по практике осуществляется в форме зачета  с 

оценкой, которая проводится в форме публичной защиты отчета по практике. Ито-

говой оценкой по практике является оценка, выставленная во время промежуточ-

ной аттестации обучающегося с учетом результатов текущего контроля успевае-

мости, отзыва с оценкой результатов деятельности обучающегося, представлен-

ного руководителем практики от профильной организации. 

Обобщенные критерии и шкала оценивания сформированности компетен-

ции (индикатора достижения компетенции) по итогам прохождения практики: 

 

Планиру-

емые ре-

зультаты 

обучения  

Обобщенные критерии и шкала оценивания результатов обучения  

Неудовлетво-

рительно  

Удовлетвори-

тельно  
хорошо отлично 

не зачтено зачтено 

Полнота 

знаний 

Уровень зна-

ний ниже ми-

нимальных 

требований, 

имеют место 

грубые 

ошибки 

Минимально до-

пустимый уровень 

знаний, имеет ме-

сто много негру-

бых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответст-

вующем про-

грамме, имеет ме-

сто несколько не-

грубых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ-

ствующем про-

грамме подго-

товки, без ошибок 

Наличие 

умений 

При решении 

стандартных 

задач не про-

демонстриро-

ваны основ-

ные умения, 

имеют место 

грубые 

ошибки 

Продемонстриро-

ваны основные 

умения, решены 

типовые задачи с 

негрубыми ошиб-

ками, выполнены 

все задания, но не 

в полном объеме 

Продемонстриро-

ваны все основные 

умения, решены 

все основные за-

дачи с негрубыми 

ошибками, выпол-

нены все задания в 

полном объеме, но 

некоторые с недо-

четами 

Продемонстриро-

ваны все основ-

ные умения, ре-

шены все основ-

ные задачи с от-

дельными несу-

щественными не-

дочетами, выпол-

нены все задания 

в полном объеме 

Наличие 

навыков 

(владение 

опытом) 

При решении 

стандартных 

задач не про-

демонстриро-

ваны базовые 

навыки, 

имеют место 

грубые 

ошибки 

Имеется мини-

мальный набор 

навыков для реше-

ния стандартных 

задач с некото-

рыми недочетами 

Продемонстриро-

ваны базовые 

навыки при реше-

нии стандартных 

задач с некото-

рыми недочетами 

Продемонстриро-

ваны навыки при 

решении нестан-

дартных задач без 

ошибок и недоче-

тов 
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) 

Компетенция 

в полной мере 

не сформиро-

вана. 

Имеющихся 

знаний, уме-

ний, навыков 

недостаточно 

для решения 

прак-тических 

(профессио-

нальных) за-

дач 

Сформирован-

ность компетен-

ции соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Имеющихся зна-

ний, умений, 

навыков в целом 

достаточно для 

решения практи-

ческих (професси-

ональных) задач, 

но требуется до-

полнительная 

практика по боль-

шинству практи-

ческих задач 

Сформированность 

компетенции в це-

лом соответствует 

требованиям. 

Имею-щихся зна-

ний, умений, навы-

ков и мотивации в 

целом достаточно 

для решения стан-

дартных практиче-

ских (профессио-

нальных) задач 

Сформирован-

ность компетен-

ции полностью 

соответствует тре-

бованиям. Имею-

щихся знаний, 

умений, навыков 

и мотивации в 

полной мере до-

статочно для ре-

шения сложных 

практических 

(профессиональ-

ных) задач 
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) Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 
Шкала оценки результатов прохождения практики: 

Код 

компе-

тенции 

Запланированные 

результаты освое-

ния дисциплины 

Уровень сформированности компетенций 

Высокий Средний Ниже сред-

него 

Низкий 

Шкала оценивания 

отлично хорошо удовлетво-

рительно 

неудовлетво-

рительно 

зачтено не зачтено 

ОПК-2 Знать: 

виды информаци-

онно-коммуникаци-

онных технологий, 

применяемые в 

ДОУ, направления, 

цели и задачи их 

применения; основ-

ные функции и ме-

тоды работы с про-

граммами пакета 

Microsoft Office; 

компьютерные тех-

нологии организа-

В полном 

объеме знает 

виды инфор-

мационно-

коммуника-

ционных 

технологий, 

применяе-

мыев ДОУ, 

направления, 

цели и за-

дачи их при-

менения; ос-

новные 

функции и 

Достаточно 

полно знает 

виды инфор-

мационно-

коммуника-

ционных 

технологий, 

применяе-

мыев ДОУ, 

направления, 

цели и за-

дачи их при-

менения; ос-

новные 

функции и 

Плохо знает 

виды ин-

формаци-

онно-ком-

муникаци-

онных тех-

нологий, 

применяе-

мыев ДОУ, 

направле-

ния, цели и 

задачи их 

примене-

ния; основ-

Не знает 

виды инфор-

мационно-

коммуника-

ционных 

технологий, 

применяе-

мыев ДОУ, 

направления, 

цели и за-

дачи их при-

менения; ос-

новные 

функции и 



ции хранения и по-

иска документаль-

ной информации 

методы ра-

боты с про-

граммами 

пакета Mi-

crosoft Of-

fice; 

компьютер-

ные техноло-

гии органи-

зации хране-

ния и поиска 

докумен-

тальной ин-

формации 

методы ра-

боты с про-

граммами 

пакета Mi-

crosoft Of-

fice; 

компьютер-

ные техноло-

гии органи-

зации хране-

ния и поиска 

докумен-

тальной ин-

формации 

ные функ-

ции и ме-

тоды ра-

боты с про-

граммами 

пакета Mi-

crosoft Of-

fice; 

компьютер-

ные техно-

логии орга-

низации 

хранения и 

поиска до-

кументаль-

ной инфор-

мации 

методы ра-

боты с про-

граммами 

пакета Mi-

crosoft Of-

fice; 

компьютер-

ные техноло-

гии органи-

зации хране-

ния и поиска 

докумен-

тальной ин-

формации 

Уметь: 

пользоваться ин-

формационными 

технологиями при 

оформлении, по-

иске, обмене и хра-

нении документов 

Свободно 

умеет поль-

зоваться ин-

формацион-

ными техно-

логиями при 

оформлении, 

поиске, об-

мене и хра-

нении доку-

ментов 

Умеет поль-

зоваться ба-

зовыми ин-

формацион-

ными техно-

логиями при 

оформлении, 

поиске, об-

мене и хра-

нении доку-

ментов 

Слабо умеет 

пользо-

ваться ин-

формацион-

ными тех-

нологиями 

при оформ-

лении, по-

иске, об-

мене и хра-

нении доку-

ментов 

Не умеет 

пользоваться 

информаци-

онными тех-

нологиями 

при оформ-

лении, по-

иске, обмене 

и хранении 

документов 

Владеть: 

навыками работы с 

информационными 

технологиями при 

оформлении, по-

иске, обмене и хра-

нении документов 

Продемон-

стрированы 

навыки ра-

боты с ин-

формацион-

ными техно-

логиями при 

оформлении, 

поиске, об-

мене и хра-

нении доку-

ментов 

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки ра-

боты с ин-

формацион-

ными техно-

логиями при 

оформлении, 

поиске, об-

мене и хра-

нении доку-

ментов 

Имеет ми-

нимальный 

набор навы-

ков работы 

с информа-

ционными 

технологи-

ями при 

оформле-

нии, поиске, 

обмене и 

хранении 

документов 

Не проде-

монстриро-

ваны базо-

вые навыки 

работы с ин-

формацион-

ными техно-

логиями при 

оформлении, 

поиске, об-

мене и хра-

нении доку-

ментов 

ОПК-6 Знать: 

методы решений 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на 

основе 

информационной и 

библиографической 

В полном 

объеме знает 

методы ре-

шений стан-

дартные за-

дачи профес-

сиональной 

Достаточно 

полно знает 

методы ре-

шений стан-

дартные за-

дачи профес-

сиональной 

Плохо знает 

методы ре-

шений стан-

дартные за-

дачи про-

фессиональ-

Не знает ме-

тоды реше-

ний стан-

дартные за-

дачи профес-

сиональной 



культуры с 

применением 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с 

учетом основных 

требований 

информационной 

безопасности 

деятельности 

на основе 

информаци-

онной и биб-

лиографиче-

ской куль-

туры с при-

менением 

информаци-

онно-комму-

никацион-

ных техноло-

гий и с уче-

том основ-

ных требова-

ний инфор-

мационной 

безопасности 

деятельности 

на основе 

информаци-

онной и биб-

лиографиче-

ской куль-

туры с при-

менением 

информаци-

онно-комму-

никацион-

ных техноло-

гий и с уче-

том основ-

ных требова-

ний инфор-

мационной 

безопасности 

ной дея-

тельности 

на основе 

информаци-

онной и 

библиогра-

фической 

культуры с 

примене-

нием ин-

формаци-

онно-ком-

муникаци-

онных тех-

нологий и с 

учетом ос-

новных тре-

бований ин-

формацион-

ной без-

опасности 

деятельно-

сти на ос-

нове инфор-

мационной и 

библиогра-

фической 

культуры с 

примене-

нием инфор-

мационно-

коммуника-

ционных 

технологий и 

с учетом ос-

новных тре-

бований ин-

формацион-

ной безопас-

ности 

Уметь: 

применять на прак-

тике основные тре-

бования информа-

ционной безопасно-

сти 

Свободно 

умеет приме-

нять на прак-

тике основ-

ные требова-

ния инфор-

мационной 

безопасности 

В целом 

умеет приме-

нять на прак-

тике основ-

ные требова-

ния инфор-

мационной 

безопасности 

Слабо умеет 

применять 

на практике 

основные 

требования 

информаци-

онной без-

опасности 

Не умеет 

применять 

на практике 

основные 

требования 

информаци-

онной без-

опасности 

Владеть: 

навыками решения 

стандартных задач 

профессиональной 

деятельности на ос-

нове информацион-

ной и библиографи-

ческой культуры с 

применением ИТ 

Продемон-

стрированы 

навыки ре-

шения стан-

дартных за-

дач профес-

сиональной 

деятельности 

на основе 

информаци-

онной и биб-

лиографиче-

ской куль-

туры с при-

менением 

ИТ 

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки ре-

шения стан-

дартных за-

дач профес-

сиональной 

деятельности 

на основе 

информаци-

онной и биб-

лиографиче-

ской куль-

туры с при-

менением 

ИТ 

Имеет ми-

нимальный 

набор навы-

ков реше-

ния стан-

дартных за-

дач профес-

сиональной 

деятельно-

сти на ос-

нове инфор-

мационной 

и библио-

графиче-

ской куль-

туры с при-

менением 

ИТ 

Не проде-

монстриро-

ваны базо-

вые навыки 

решения 

стандартных 

задач про-

фессиональ-

ной деятель-

ности на ос-

нове инфор-

мационной и 

библиогра-

фической 

культуры с 

примене-

нием ИТ 

ПК-14 Владеть: 



навыками исполь-

зования компью-

терной техники и 

информационных 

технологий в доку-

ментационном 

обеспечении управ-

ления и архивном 

деле 

Продемон-

стрированы 

навыки ис-

пользования 

компьютер-

ной техники 

и информа-

ционных 

технологий в 

документа-

ционном 

обеспечении 

управления и 

архивном 

деле 

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки ис-

пользования 

компьютер-

ной техники 

и информа-

ционных 

технологий в 

документа-

ционном 

обеспечении 

управления и 

архивном 

деле 

Имеет ми-

нимальный 

набор навы-

ков исполь-

зования 

компьютер-

ной техники 

и информа-

ционных 

технологий 

в докумен-

тационном 

обеспече-

нии управ-

ления и ар-

хивном деле 

Не проде-

монстриро-

ваны базо-

вые навыки 

использова-

ния компью-

терной тех-

ники и ин-

формацион-

ных техно-

логий в до-

кументаци-

онном обес-

печении 

управления 

и архивном 

деле 

ПК-15 Уметь: 

совершенствовать 

технологии доку-

ментационного 

обеспечения управ-

ления и архивного 

дела на базе ис-

пользования 

средств автомати-

зации 

Свободно 

умеет совер-

шенствовать 

технологии 

документа-

ционного 

обеспечения 

управления и 

архивного 

дела на базе 

использова-

ния средств 

автоматиза-

ции 

В целом 

умеет совер-

шенствовать 

технологии 

документа-

ционного 

обеспечения 

управления и 

архивного 

дела на базе 

использова-

ния средств 

автоматиза-

ции 

Слабо умеет 

совершен-

ствовать 

технологии 

документа-

ционного 

обеспече-

ния управ-

ления и ар-

хивного 

дела на базе 

использова-

ния средств 

автоматиза-

ции 

Не умеет со-

вершенство-

вать техно-

логии доку-

ментацион-

ного обеспе-

чения управ-

ления и ар-

хивного дела 

на базе ис-

пользования 

средств авто-

матизации 

ПК-16 Знать: 

правила 

эксплуатации 

технических 

средств 

В полном 

объеме знает 

правила экс-

плуатации 

технических 

средств 

Достаточно 

полно знает 

правила экс-

плуатации 

технических 

средств 

Плохо знает 

правила 

эксплуата-

ции техни-

ческих 

средств 

Не знает 

правила экс-

плуатации 

технических 

средств 

Уметь: 

использовать тех-

нические средства 

в документацион-

ном обеспечении 

управления и ар-

хивном деле 

Свободно 

умеет ис-

пользовать 

технические 

средства в 

документа-

ционном 

обеспечении 

управления и 

архивном 

деле 

В целом 

умеет ис-

пользовать 

технические 

средства в 

документа-

ционном 

обеспечении 

управления и 

архивном 

деле 

Слабо умеет 

использо-

вать техни-

ческие сред-

ства в доку-

ментацион-

ном обеспе-

чении 

управления 

и архивном 

деле 

Не умеет ис-

пользовать 

технические 

средства в 

документа-

ционном 

обеспечении 

управления 

и архивном 

деле 



ПК-17 Владеть: 

методами защиты 

информации 

Продемон-

стрированы 

навыки ис-

пользования 

методов за-

щиты инфор-

мации 

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки ис-

пользования 

методов за-

щиты инфор-

мации 

Имеет ми-

нимальный 

набор навы-

ков исполь-

зования ме-

тодов за-

щиты ин-

формации 

Не проде-

монстриро-

ваны базо-

вые навыки 

использова-

ния методов 

защиты ин-

формации 

ПК-18 Уметь: 

применять совре-

менные системы 

информационного 

и технического 

обеспечения доку-

ментационного 

обеспечения управ-

ления и управления 

архивами 

Свободно 

умеет приме-

нять совре-

менные си-

стемы ин-

формацион-

ного и техни-

ческого обес-

печения до-

кументаци-

онного обес-

печения 

управления и 

управления 

архивами 

В целом 

умеет приме-

нять совре-

менные си-

стемы ин-

формацион-

ного и техни-

ческого обес-

печения до-

кументаци-

онного обес-

печения 

управления и 

управления 

архивами 

Слабо умеет 

применять 

современ-

ные си-

стемы ин-

формацион-

ного и тех-

нического 

обеспече-

ния доку-

ментацион-

ного обес-

печения 

управления 

и управле-

ния архи-

вами 

Не умеет 

применять 

современные 

системы ин-

формацион-

ного и тех-

нического 

обеспечения 

документа-

ционного 

обеспечения 

управления 

и управле-

ния архи-

вами 

ПК-29 Уметь: 

создавать и вести 

системы докумен-

тационного обеспе-

чения управления в 

организации на 

базе новейших тех-

нологий 

Свободно 

умеет созда-

вать и вести 

системы до-

кументаци-

онного обес-

печения 

управления в 

организации 

на базе но-

вейших тех-

нологий 

В целом 

умеет созда-

вать и вести 

системы до-

кументаци-

онного обес-

печения 

управления в 

организации 

на базе но-

вейших тех-

нологий 

Слабо умеет 

создавать и 

вести си-

стемы доку-

ментацион-

ного обес-

печения 

управления 

в организа-

ции на базе 

новейших 

технологий 

Не умеет со-

здавать и ве-

сти системы 

документа-

ционного 

обеспечения 

управления в 

организации 

на базе но-

вейших тех-

нологий 

 

Оценочные материалы для проведения текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации приведены в Приложении к рабочей программе дис-

циплины. Полный комплект заданий и материалов, необходимых для оценивания 

результатов обучения по дисциплине, хранится на кафедре-разработчике в бу-

мажном и электронном виде.  

 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики  

7.1. Учебно-методическое обеспечение 



 

Основная литература 

№ 

п/п 
Автор 

Наименова-

ние 

Вид изда-

ния (учеб-

ник, учеб-

ное посо-

бие, др.) 

Место изда-

ния, изда-

тельство 

Год из-

дания 

Адрес 

электрон-

ного ре-

сурса 

Кол-во 

экз. в 

библио-

теке 

КГЭУ 

1 

Соко-

лова 

О.Н. 

Документаци-

онное обеспе-

чение управ-

ления в орга-

низации 

Учебное 

пособие 
М.: Кнорус 2016 

URL: 

https://ww

w.book.ru/

book/9185

09 

 

 

Дополнительная литература 

№ 

п/п 
Автор 

Наименова-

ние 

Вид изда-

ния (учеб-

ник, учеб-

ное посо-

бие, др.) 

Место изда-

ния, изда-

тельство 

Год из-

дания 

Адрес 

электрон-

ного ре-

сурса 

Кол-во 

экз. в 

библио-

теке 

КГЭУ 

2 
Андре-

ева В.И. 

Делопроиз-

водство: орга-

низация и ве-

дение 

Учебно-

практиче-

ское посо-

бие 

М. : Кнорус 2018 

URL: 

https://ww

w.book.ru/

book/9299

48 

 

3 

Басов-

ская 

Е.Н. и 

др. 

Делопроиз-

водство 
Учебник 

М. : Акаде-

мия 
2005  23 

4 

Кирса-

нова 

М.В. 

Современное 

делопроиз-

водство 

Учебное 

пособие 

М. : ИНФРА 

- М 
2006  15 

5 
Кудряев 

В.А. 

Организация 

работы с до-

кументами 

Учебник 
М. : ИНФРА 

- М 
2002  27 

 

7.2. Информационное обеспечение 

 
7.2.1. Электронные и интернет-ресурсы 
 

№ 

п/п 
Наименование электронных и интернет-ресурсов Ссылка 

1 Электронно-библиотечная система «Лань» https://e.lanbook.com/ 

2 Электронно-библиотечная система «ibooks.ru» https://ibooks.ru/ 

3 Электронно-библиотечная система «book.ru» https://www.book.ru/ 

4 Энциклопедии, словари, справочники http://www.rubricon.com 

5 Портал "Открытое образование" http://npoed.ru 

https://e.lanbook.com/
https://ibooks.ru/
https://www.book.ru/
http://www.rubricon.com/
http://npoed.ru/


6 Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru 

 
7.2.2. Профессиональные базы данных  

№ 

п/п 

Наименование профессиональных  

баз данных  
Адрес  

Режим  

доступа 

1 
Официальный интернет-портал правовой 

информации 
http://pravo.gov.ru 

 

2 
Справочная правовая система   

«Консультант Плюс» 
http://consultant.ru 

 

3 
Справочно-правовая система  

по законодательству РФ 
http://garant.ru 

 

 
7.2.3. Информационно-справочные системы 

№ 

п/п 

Наименование информационно-справоч-

ных систем 
Адрес  

Режим  

доступа 

1 Научная электронная библиотека http://elibrary.ru  

2 Российская государственная библиотека http://www.rsl.ru  

3 
Международная реферативная база дан-

ных научных изданий zbMATH 
http://www.zbmath.org  

 
7.2.4. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспече-

ние дисциплины 

№ 

п/п 

Наименование программного  

обеспечения 

Способ распро-

странения (ли-

цензионное/ сво-

бодно) 

Реквизиты подтверждающих до-

кументов 

1 
Windows 7 Профессиональная 

(Pro) 
лицензионное 

Договор № 2011.25486 от 

28.11.2011, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно 

2 

Операционная система 

Windows 7 Профессиональная 

(сертифицированная ФСТЭК).  

лицензионное 

Договор ПО ЛИЦ № 0000/20, 

ЗАО «ТаксНет Сервис». Неискл. 

право. Бессрочно. 

3 
Программное обеспечение: 

Windows 10 
лицензионное 

Договор № Tr096148 от 

29.09.2020, ООО "Софтлайн 

трейд". Неискл. право. До 

14.09.2021 

4 
Office Standard 2007 Russian 

OLP NL AcademicEdition+ 
лицензионное 

Договор №21/2010 от 

04.05.2010, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно. 

5 

Office Professional Plus 2007 

Russian OLP NL AcademicEdi-

tion 

лицензионное 

Договор №21/2010 от 

04.05.2010, ЗАО «Софт Лайн 

Трейд». Неискл. право. Бес-

срочно. 

6 

Office Professional Plus 2007 

Windous32 Russian DiskKit 

MVL CD  

лицензионное 

Договор №225/10 от 28.01.2010, 

ЗАО "СофтЛайнТрейд", Неискл. 

Право, Бессрочно 

7 LMS Moodle свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

http://window.edu.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://consultant.ru/
http://garant.ru/
http://elibrary.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.zbmath.org/


8 Браузер Chrome свободно 
Свободная лицензия. Неискл. 

право. Бессрочно. 

 

8. Материально-техническое обеспечение практики 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы)  

практики 
Требования к помещениям, в т.ч. для СРС на базе КГЭУ 

1 Подготовительный 
Доска аудиторная, экран на штативе, проектор, компьютер в 

комплекте с монитором (8 шт.) 

2 Рабочий 

Доска аудиторная, экран на штативе, проектор, компьютер в 

комплекте с монитором (8 шт.). 

Интерактивная  доска, моноблок (25 шт.) 

3 Отчетный 

Компьютерный класс с выходом в Интернет В-600а 

Моноблок (30 шт.), cистема видеонаблюдения (6 видеокамер), 

проектор, экран. 

 

Читальный зал библиотеки 

Проектор, переносной экран, тонкие клиенты (13 шт.), компью-

теры (5 шт.). 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы)  

практики 

Требования к помещениям, в т.ч. для СРС на базе профильных 

предприятий 

1 Подготовительный 

Рабочее место с компьютером, подсоединенным к Интернету. 

Доступ к документам, регламентирующим документационное 

обеспечение управления предприятия, организации 

2 Рабочий 

Рабочее место с компьютером, подсоединенным к Интернету. 

Доступ к документам, регламентирующим документационное 

обеспечение управления предприятия, организации 

3 Отчетный 

Рабочее место с компьютером, подсоединенным к Интернету. 

Доступ к документам, регламентирующим документационное 

обеспечение управления предприятия, организации 

 

9. Условия проведения практики для лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья и инвалидов 
 

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

(ОВЗ) и инвалидов проводится с учетом особенностей их психофизического разви-

тия, индивидуальных возможностей и состояния здоровья.  

Выбор мест прохождения практики осуществляется с учетом состояния их 

здоровья и требований доступности. При определении мест практики для лиц с 

ОВЗ и инвалидов учитываются рекомендации медико-социальной экспертизы, 

отражённые в индивидуальной программе реабилитации инвалида, относи-

тельно рекомендованных условий и видов труда. При необходимости для про-

хождения практики создаются специальные рабочие места в соответствии с ха-

рактером нарушений, а также с учётом профессионального вида деятельности и 

характера труда, выполняемых студентов-инвалидом трудовых функций.  



Видами проведения практики для лиц с ОВЗ и инвалидов являются: 

- работа в библиотеке по составлению каталога литературных источников 

для изучения вопросов, включенных в программу практики;  

- работа в лабораториях и центрах при выпускающей / базовой кафедре;  

- проработка вопросов, предусмотренных программой практики, сравни-

тельный анализ изученного материала, формирование выводов и предложений;  

- подготовка по результатам практики материала для выступления на 

научно-практической конференции и статьи в сборник трудов;  

- участие в международных и российских конференциях;  

- консультирование у руководителя практики по интересующим вопросам, 

связанным с прохождением практики;  

- подготовка и защита отчета по практике. 

 



Структура практики для заочной формы обучения 

Показатель объема 

Курс Общая  

трудоем-

кость 
5 

Объем практики (зачетные единицы) 3 3 

Объем практики (часы) 108 108 

Продолжительность практики (недели) 16 16 

КОНТАКТНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ С 

РУКОВОДИТЕЛЕМ ПРАКТИКИ (КР, часы),  

в том числе: 

2,5 2,5 

Лекции (Лек) 2 2 

Практические  занятия (Пр)   

Контроль практики (КПР)   

Контроль самостоятельной работы (КСР)   

Контроль промежуточной аттестации (КПА) 0,5 0,5 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕ-

ГОСЯ, (СРС, часы),   

в том числе: 

101,5 101,5 

Подготовка к промежуточной аттестации в 

форме: зачета с оценкой 
4 4 

Форма промежуточной аттестации  

(ЗО – зачет с оценкой) 
ЗО ЗО 
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2.  
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Оценивание результатов прохождения производственной (технологиче-

ской) практики осуществляется в рамках текущего контроля успеваемости и про-

межуточной аттестации. 

Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание процесса обу-

чения по практике, проводится в виде индивидуального и (или) группового 

опроса (устно или письменно); контроля выполнения самостоятельной работы 

обучающихся. 

Промежуточная аттестация имеет целью определить уровень достижения 

запланированных результатов обучения по практике за определенный период и 

проводится в форме зачета с оценкой. 

Оценочные материалы включают задания для проведения текущего кон-

троля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, разработанные 

в соответствии с рабочей программой производственной (технологической) 

практики. 

 

1.Технологическая карта 

Семестр 7 

 

Номер  

раздела/ 

темы 

дис-

циплины 

Вид СРС 

Наимено- 

вание оце-

ночного 

средства 

За-

плани- 

рован-

ные 

компе-

тенции 

освое-

ния 

дисци-

плине 

Уровень освоения дисци-

плины, баллы 

не-

удов-

но 

удов-

но 

хо-

рошо 

от-

лично 

не за-

чтено 
зачтено 

низ-

кий 

ниже 

сред-

него 

сред-

ний 

высо-

кий 

Текущий контроль успеваемости 

1 

1. Оформление на 

практику, прохождение 

инструктажей по тех-

нике безопасности 

Сбс, РТ      

2 

2. Изучение организа-

ционной структуры и 

функций предприятия 

(организации). Изуче-

ние структуры и функ-

ций делопроизвод-

ственной службы 

Сбс, РТ ПК-16  5 5-7 7-9 9-10 

3 

3. Изучение организа-

ции работы с докумен-

тами в организации и 

структурных 

Сбс, РТ ПК-15  5 5-6 6-8 9-10 

https://pandia.ru/text/category/organizatcionnaya_struktura/
https://pandia.ru/text/category/organizatcionnaya_struktura/


подраз6делениях, рабо-

чих местах специали-

стов  

4 

4. Изучение норма-

тивно – методических 

документов отрасли и 

организации регулиру-

ющих деятельность 

службы ДОУ 

Сбс, РТ ПК-15  5 5-6 6-8 8-10 

5 

5. Изучение организа-

ции документооборота 

(включая технологии 

приема, прохождения, 

подготовки и отправки 

документов в традици-

онных и автоматизиро-

ванных системах ДОУ) 

Сбс, РТ ПК-18  5 5-6 6-8 8-10 

6 

6. Изучение организа-

ции оперативного хра-

нения и подготовки до-

кументов к передаче в 

архив (включая экспер-

тизу ценности доку-

ментов, оформление 

дел, составление опи-

сей) 

Сбс, РТ ПК-16  5 5-6 6-8 8-10 

7 

7. Изучение техниче-

ских средств, использу-

емых в документацион-

ном обеспечении 

управления предприя-

тия (организации) 

Сбс, РТ ПК-16  5 5-6 6-8 8-10 

8 

8. Изучение информа-

ционных технологий в 

документационном 

обеспечении управле-

ния предприятия (орга-

низации) 

Сбс, РТ ПК-14  5 5-6 6-8 8-10 

9 

9. Изучение способов 

сохранности докумен-

тов и методов защиты 

информации, применя-

емых на предприятии 

(организации) 

Сбс, РТ ПК-17  5 5-6 6-8 8-10 

10 

10. Анализ делопроиз-

водства и организации 

документационного 

обеспечения управле-

ния на предприятии 

(организации) 

Сбс, РТ ПК-29     



11 

11. Оформление днев-

ника и отчета по прак-

тике 

Сбс, РТ ОПК-1     

Всего баллов 
Ме-

нее30 
30-39 40-49 50-60 

Промежуточная аттестация 

 
Подготовка к зачету с 

оценкой 

Задания к 

зачету с 

оценкой 

 
менее 

25 
25−30 30−35 35−40 

Итого баллов 0-54 55-69 70-84 
85-

100 

 

2. Оценочные материалы текущего контроля успеваемости 

Наиме-

нование 

оценоч-

ного  

средства 

Прове-

ряемые 

компе-

тенции 

Примерные вопросы, вынесенные на собеседование 

Макси-

мальное 

количе-

ство  

баллов  

за этап 

Собесе-

дование 

(Сбс) 

ОПК-1, 

ПК-14, 

ПК-15, 

ПК-16, 

ПК-17, 

ПК-18, 

ПК-29 

Вопросы для собеседования: 

1. История создания предприятия, организации. 

2. Основные направления деятельности предприятия, 

организации. 

3. Структура управления предприятия, организации. 

4. Структура службы делопроизводства. 

5. Права и обязанности руководителя службы дело-

производства. 

6. Права и обязанности сотрудника службы делопро-

изводства. 

7. Права и обязанности секретаря руководителя 

предприятия, организации. 

8. Организация делопроизводства в структурных 

подразделениях предприятия, организации. 

9. Краткое содержание учредительных документов 

предприятия, организации. 

10. Краткое содержание устава предприятия, органи-

зации. 

11. Краткое содержание положения об отделе дело-

производства предприятия, организации. 

12. Технология приема, прохождения, подготовки и 

отправки документов в традиционных системах ДОУ. 

13. Технология приема, прохождения, подготовки и 

отправки документов в автоматизированных системах 

ДОУ. 

14. Ручные и автоматизированные информационно – 

поисковые системы (ИПС) по документам организации. 

15. Организация контроля за сроками исполнения до-

кументов в предприятии, организации. 

16. Организация контроля за сроками исполнения до-

кументов структурных подразделениях предприятия, орга-

низации. 
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17. Номенклатура дел предприятия, организации. 

18. Общероссийские, отраслевые классификаторы, 

имеющие отношение к деятельности предприятия, органи-

зации. 

19. Локальные классификаторы предприятия, органи-

зации. 

20. Действующие перечни документов со сроками 

хранения. 

21. Организация оперативного хранения документов в 

предприятии, организации. 

22. Действующий на предприятии порядок экспер-

тизы ценности документов. 

23. Действующий на предприятии порядок оформле-

ния дел для передачи в ведомственный архив.  

24. Действующая на предприятии система охраны 

труда и техники безопасности. 

25. Действующая на предприятии система охраны 

окружающей среды. 

 

    

 

3. Оценочные материалы промежуточной аттестации  

(зачет с оценкой) 

Наименование 

оценочного 

средства 

Проверя-

емые 

компе-

тенции 

Примерные вопросы 

Зачет  

с оценкой 

ОПК-1, 

ПК-14, 

ПК-15, 

ПК-16, 

ПК-17, 

ПК-18, 

ПК-29 

На зачете по производственной (технологической) практике 

студент должен: 

1. Ответить на 1 теоретический вопрос. 

2. Предъявить Дневник практики. 

3. Предъявить Отчет по производственной (технологической) 

практике. 

Вопросы для подготовки к дифференцированному зачету: 

1. Документ как объект документоведческих исследова-

ний. Документ как способ фиксации управленческой информа-

ции и инструмент управления.  

2. Функции документа. Полифункциональность доку-

мента.  

3. Указание автора и составителя документа, адресата до-

кумента. Обозначение автора документа и способы адресации 

документов.  

4. Особенности датировки документов. Способы удосто-

верения документов. Виды печатей.  

5. Складывание формуляра документа в XVI-XVII веках. 

"Столп", "столбец" как форма документа.  

6. Роль информации в социальных и экономических про-

цессах. Информация как основа принятия управленческих ре-

шений.  



7. Понятие оперативной и ретроспективной (историче-

ской) документной информации. Их значение для общества.  

8. Понятие носителя информации. Машинные носители 

информации.  

9. Классификация систем документации в зависимости от 

функций и видов деятельности организации. Признаки системы 

документации.  

10. Способы документирования. Современные материалы, 

используемые для документирования. Начертательный способ 

закрепления информации.  

11. Средства создания документов (документирования) – 

простые орудия для письма, технические средства (механиче-

ские, электромеханические, автоматизированные).  

12. Классификация документов. Основания классифика-

ции. Правила классификации. Понятия классификации и коди-

рования документов и документной информации.  

13. Внутренняя форма документа. Формуляр документа. 

Типовой и индивидуальный формуляр, формуляр-образец до-

кумента.  

14. Понятие реквизита документа. Постоянные и перемен-

ные реквизиты. Обязательные реквизиты документа.  

15. Законодательное регулирование делопроизводства. 

16. Подпись, печать как способы удостоверения доку-

мента. Юридическая сила электронной подписи.  

17. Понятие информационных технологий. 

18. Классификация информационных технологий 

19. Компоненты современных информационных техноло-

гий.  

20. Классификация средств компьютерной техники.  

21. Особенности разработки и реализации компьютерных 

информационных технологий.  

22. Понятие документального поиска 

23. Документальные информационно-поисковые системы. 

24. Информационно-поисковый язык. 

25. Информационно-поисковый тезаурус. 

26. Гипертекстовые технологии поиска документальной 

информации. 

27. Понятие локальных вычислительных сетей.  

28. Причины широкого распространения локальных вы-

числительных систем.  

29. Преимущества сетевого использования компьютеров.  

30. Крупномасштабные и локальные вычислительные сети.  

31. Мультиплексирование.  

32. Асинхронная и синхронная цифровая передача. 

33. Основные понятия о системах автоматизации делопро-

изводства. 

34. Жизненный цикл электронного документа. 

35. Статические архивы систем автоматизации делопроиз-

водства. 

36. Динамические архивы систем автоматизации делопро-

изводства. 



37. Организация поиска документов в системах автомати-

зации делопроизводства. 

38. Технология массового (поточного) ввода документов в 

системах автоматизации делопроизводства. 

39. Задачи маршрутизации и контроля исполнения в систе-

мах автоматизации делопроизводства. 

40. Обеспечение конфиденциальности электронных доку-

ментов. 

41. Электронно-цифровая подпись.  

 

Число баллов, которое может получить обучающийся за ответ 

на теоретческий вопрос, составляет до 15.   

При выставлении баллов учитываются следующие критерии,  

например:   

1. Знание понятий, категорий 

2. Владение методами и технологиями, запланированными в 

РПД 

3. Владение специальными терминами и использование их при 

ответе.  

4. Умение объяснять, делать выводы и обобщения, давать ар-

гументи-рованные ответы 

5. Логичность и последовательность ответа 

 

Число баллов, которое может получить обучающийся за Днев-

ник по производственной (технологической) практике, состав-

ляет до 10.   

При выставлении баллов учитываются следующие критерии,  

например:   

1. Аккуратность заполнения дневника. 

2. Грамотность изложения. 

 

По результатам изучения состояния дел по делопроизводству и 

документационному обеспечению управления на месте про-

хождения производственной (технологической) практики обу-

чающияся должен оформить Отчет по практике.  

Отчет по практике выполняется в объеме 20-25 страниц компь-

ютерного текста. Отчет по практике должен включать титуль-

ный лист, содержание, введение, аналитическую часть, про-

ектно-расчетную часть, заключение, список источников и лите-

ратуры. 

Число баллов, которое может получить обучающийся за Отчет 

по практике, составляет до 15.   

При выставлении баллов учитываются следующие критерии,  

например:   

1. Количество изученных документов по делопроизводству на 

месте прохождения практики. 

2. Глубину изучения материалов. 

3. Оформление отчета. 

4. Полноту ответа на поставленные вопросы. 

 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  



оценка  результатов выполнения индивидуального задания  

Этапы практики Проверяемые индикаторы компетенций  
Оценочное 

средство  

Количе-

ство  

баллов 

Подготовитель-

ный этап 
 Сбс, РТ  

Рабочий этап 

Владение правилами эксплуатации техни-

ческих средств и способностью использо-

вать технические средства в документаци-

онном обеспечении управления и архив-

ном деле 

Сбс, РТ 9 

Владение методами защиты информации Сбс, РТ 9 

Владение навыками использования компь-

ютерной техники и информационных тех-

нологий в документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

Сбс, РТ 9 

Способность совершенствовать техноло-

гии документационного обеспечения 

управления и архивного дела на базе ис-

пользования средств автоматизации 

Сбс, РТ 9 

Владение современными системами ин-

формационного и технического обеспече-

ния документационного обеспечения 

управления и управления архивами 

Сбс, РТ 9 

Способность создавать и вести системы 

документационного обеспечения управле-

ния в организации на базе новейших тех-

нологий 

Сбс, РТ 9 

Отчетный этап Cпособность использовать теоретические 

знания и методы исследования на практике 
Сбс, РТ 6 
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* Сбс – собеседование, РТ – рабочая тетрадь (дневник практики) 

 

Оцените по 20-ти балльной шкале ответ на 1 вопрос билета_20_ 

Оцените по 20-ти балльной шкале ответ на 2 вопрос билета_20_ 

Суммарный балл оценки руководителя от КГЭУ:_____100____ 

 



Итоговая шкала оценивания 

Цифровое вы-

ражение 

Выражение в 

баллах БРС: 

Словесное выражение Уровень сформированности ком-

петенций ОПК -5, ОПК -8, ОПК -9 

5 от 85 до 100 Отлично  
Компетенции сформированы на вы-

соком уровне 

4 от 70 до 84 Хорошо  
Компетенции сформированы на до-

статочном уровне 

3 от 55 до 69 Удовлетворительно  
Компетенции сформированы на низ-

ком уровне 

2 до 55 Неудовлетворительно  Компетенции не сформированы 
 

ИТОГОВАЯ ОЦЕНКА____________________________________ 

Руководитель практики  от  КГЭУ___________ 
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