Приложение №1

Министерство образования Красноярского края

Краевое государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение 

 «Красноярский юридический техникум»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ  ЛИСТ  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                              __________________производственная (преддипломная) практика _____________
                                                    (наименование вида практики )

__________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. обучающегося)
обучающегося на ____ курсе____ группа по специальности СПО 

46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

успешно прошел (ла) _______________________________________________________ в 

                                                   (наименование практики)

__________________________________________________________________________________                        

(наименование места прохождения практики)

в рамках профессионального модуля______________________________________________

                                                                        ( наименование модуля)

_________________________________________________________________________________  

в объеме ______ часов с «____»  __________20____ г. по «____» _______________ 20___ г.     
Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося.
Во время прохождения практики в организации (учреждении, предприятии)

____________________________________________________________________________________ (Ф.И.О. студента)                                                                                                                 
сформировал (а) умения для освоения следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них

ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной

деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством,

потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат

выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития,

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной

деятельности.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием

посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч,

приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников

организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы,

контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять

номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную

информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив

организации, государственные и муниципальные архивы.

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.

приобрел (а) в ходе освоения профессионального модуля  практический  опыт в:            

- организации документационного обеспечения управления и функционирования организации;

- организации архивной и справочно-документационной работы по документам организации;

-    выполнении работ по профессиям секретарь-машинистка, архивариус;

	______________________________________

______________________________________

 _____________________________________

(должность, Ф.И.О. руководителя практики от    профильной организации) 

______________________________________

(подпись)

«____» _________________ 20___ г.   

М.П.      
	____________________________________                  ____________________________________

_______________________________________  (должность, Ф.И.О. руководителя практики   от техникума

____________________________________

 (подпись) 

«____» _________________ 20___ г




Приложение №2

	
	Министерство образования Красноярского края

Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное  учреждение

«Красноярский юридический техникум»

Д Н Е В Н И К

ПРОХОЖДЕНИЯ_____________________________ПРАКТИКИ

                  (вид практики)

Студента ______________________________________________________

(фамилия имя отчество)

Специальность СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Курс_________ Форма обучения   _________

Группа __________________

г. Красноярск
20___ г.

	Требования

 к ведению дневника практики 
-дневник практики является документом, по которому обучающийся отчитывается о выполнении программы практики;

- записи в дневнике должны вестись ежедневно (в печатном виде или от руки);

- дневник руководитель практики от организации проверяет ежедневно и ставит свою  подпись в соответствующей графе;
- по окончании практики дневник заверяется подписью руководителя практики от организации.


Месяц и число

Краткое содержание выполненных работ

Подпись руководителя

Руководитель практики от организации: _________________                                   ______________________

             (подпись)                                                                    (Ф.И.О.)  

М.П.

	


	Месяц и число

	Краткое содержание выполненных работ

	Подпись руководителя


			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			

	
	Месяц и число

Краткое содержание выполненных работ

Подпись руководителя




Приложение № 3
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

Краевое государственное бюджетное 

профессиональное образовательное  учреждение

«Красноярский юридический техникум»

П О Р Т Ф О Л И О

по ______производственной (преддипломной) практики ___________

(наименование вида практики)

обучающегося  __________ курса

группы №________

форма обучения ___________

_______________________________________________________________________

(Ф. И. О)

г.Красноярск

20___г.

Приложение №4

О П И С Ь

документов, находящихся в портфолио

	№ п/п
	Наименование документа
	№№ листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение №5

Рабочее задание по формированию портфолио для преддипломной практики

 в соответствии с базой практики

	№ п/п
	База практики
	Перечень основных документов по деятельности

	1.
	Агентство по обеспечению                                               деятельности мировых судей Красноярского края 
	1. Распоряжение.

2. Письмо-претензия по договору об оказании услуг.                                                                     3. Приказы: о создании комиссии, о назначении ответственного за охрану труда.                                                                                   4. Акт приема-передачи документов.

 

	2.
	Администрация района
	

	3.
	Арбитражные суды
	

	4.
	ГУ- Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Красноярскому краю
	

	5.
	ООО  УК «Жилищные системы Красноярска»
	

	6.
	Управление Федеральной антимонопольной службы по Красноярскому краю
	

	7.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю
	

	8.
	Управление социальной защиты населения
	

	9.
	Управление Федеральной службы судебных приставов по Красноярскому краю
	

	10.
	Федеральные суды
	

	11.
	ФКУ «Уголовно-исполнительная инспекция ГУФСИН России по Красноярскому краю»
	

	12.
	Сибирское линейное управление МВД России
	


Примечание: указанные документы обучающийся составляет самостоятельно. При их составлении  могут использоваться образцы бланков из справочно – информационной системы Интернета, а также получать консультации руководителя практики от организации. Исходные данные, реквизиты, необходимые для составления документа, студент определяет самостоятельно.

 Приложение №6

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

Краевое государственное бюджетное

 профессиональное образовательное  учреждение

«Красноярский юридический техникум»
ОТЧЕТ

 О ПРОХОЖДЕНИИ

ПРАКТИКИ

 ___производственной (преддипломной) практики 
(наименование вида практики)

____________________________________________________________________

(Ф. И. О. обучающегося)

курс _______________

группа №________

формы обучения   ___________ 

специальность________________________________________________

                                                                          (код и название)

Место прохождения практики __________________________________________________________________________________________________________________________

Срок прохождения практики с____________ по_____________________ 
                    «УТВЕРЖДАЮ»

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

 (должность,  Ф.И.О руководителя практики от 

профильной  организации)     

  ___________ ________
                    (подпись)
М.П. 

20   г.

Приложение №7

(обязательно при очном прохождении практики)
ХАРАКТЕРИСТИКА
________________________________________________________________

(ФИО студента)

За время прохождения практики проявил себя:

1. Дисциплина, соблюдение требований техники безопасности, правил внутреннего распорядка
________________________________________________________________

________________________________________________________________
            (дисциплинированный, соблюдение требований ТБ и др., наличие/ отсутствие опозданий, прогулов)

2. Отношение к труду  ___________________________________________________________

________________________________________________________________
  (к заданиям относится ответственно/безответственно, исполнительный, трудолюбивый)

3. Профессиональные качества __________________________________

________________________________________________________________

 (уровень теоретической подготовки (высокий/низкий), владение профессиональной терминологией)

________________________________________________________________

(организованность, способность применять теоретические знания на практике, умение работать самостоятельно)
________________________________________________________________

(стремление к получению знаний)
________________________________________________________________

(владение навыками работы на оргтехнике и др.)

4. Межличностные отношения __________________________________

________________________________________________________________

(коммуникабельность, общительность, адаптация к работе в коллективе, с клиентами, культурный уровень)
________________________________________________________________

________________________________________________________________

5. Предложения
________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Рекомендуемая оценка за прохождение практики ______________________

Дата _______                          Подпись руководителя практики от предприятия

          М.П.                                                             _______________________________________ /ФИО, должность/
