Приложение 1
                                            (титульный лист)
Министерство образования Красноярского края 
Краевое государственное бюджетное 
профессиональное образовательное учреждение 
«Красноярский юридический техникум» 



ОТЧЕТ
ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ


Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архвивоведение 
В период «____» _____________20___ г.  по « _____»  ___________20______г.  
Студента______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
курса________группы____________  форма обучения _______________________


Место прохождения практики: ___________________________________________ ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Руководитель практики от организации:_________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________________________
Руководитель практики от техникума:______________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)
______________________________________________________________________


Красноярск, 20__



[bookmark: _GoBack]Приложение 2 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 
по учебной практике

Студент_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество
курс__________ группа__________форма обучения__________________________________________
по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архвивоведение в объеме 72 часа
с «_____» _____________20___г.  .  по        «_____» _____________20___г.  в профильной организации_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Студент соблюдал/ не соблюдал трудовую дисциплину, правила  техники безопасности  и правила внутреннего распорядка  (нужное  подчеркнуть).

1. За время практики выполнены виды работ
	№ п\п
	Виды работ, выполняемых студентом во время практики
	Осваиваемая компетенция
	                  Результаты 
сформированы (+), не сформированы (-)

	
	
	  ПК
	   ОК
	              ПК
	    ОК

	1
	Знакомство с организацией, её задачами и функциями 

	
	ОК 1 -ОК 4

	
	

	2
	Ознакомление с основными нормативно-правовыми актами в области организации управленческой деятельности организации 

	ПК 1.5
	ОК 1 
ОК 2 
ОК 3 
ОК4 
ОК 5
ОК 8 
	
	

	3
	Ознакомление 	с  организационно-распорядительной документацией в организации 

	ПК 1.5
ПК 1.6
	ОК 1 - ОК 9 
	
	

	4
	Ознакомление с организацией приёма поступающей документации и отправкой исходящей 

	ПК 1.5
ПК 1.6
	ОК 1 -ОК 9
	
	

	5
	Ознакомление с системой контроля исполнения документов 

	ПК 1.5
ПК 1.6
	ОК 1 - ОК 9
	
	




Руководитель практики от  организации:_________________________________________________________________________ 
                                                                                                           (должность, фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________________________________.                                ___________________________
                                 ( подпись)
« _____»	20	г.    
          
 М.П.


Руководитель практики от техникума:_____________________________________________________________________ _
                                                                                  ( должность, фамилия, имя, отчество)
_________________________________________________________________________________

 					
                                 ( подпись)
«________» ______________ __20_____г.





































Приложение 3


ХАРАКТЕРИСТИКА

Студент _____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________________________________________________________
Показал:
1. Уровень теоретической подготовки и готовность к выполнению работы по   специальности_________________________________________________________
            (уровень теоретической подготовки (высокий/низкий), владение профессиональной терминологией, готов/не готов к           самостоятельной профессиональной деятельности)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Отношение к обязанностям, выполнению заданий_______________________________________________________________
                               (к заданиям относится ответственно/безответственно, исполнительный, трудолюбивый)
______________________________________________________________________

3. Дисциплина, соблюдение правил внутреннего распорядка_______________
______________________________________________________________________ 
                         (  дисциплинированный, соблюдение требований ТБ и др., наличие/ отсутствие опозданий, прогулов) ______________________________________________________________________ 

4. Профессиональные качества________________________________________ _____________________________________________________________________
(организованность, способность применять теоретические знания на практике, умение работать самостоятельно)
_____________________________________________________________________
(стремление к получению знаний)
_____________________________________________________________________
(владение навыками работы на оргтехнике и др.)
5.Межличностные отношения____________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________
(коммуникабельность, общительность, адаптация к работе в коллективе, с клиентами, культурный уровень)
_____________________________________________________________________
6.Предложения______________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель практики от организации:___________________________________ 
                                                                                                                (должность, фамилия, имя, отчество)                    
____________________________________________________________________________________________  
            (подпись)
                   М.П



Приложение 4
Аналитическая справка-отчет по учебной практике

1.Введение
2. Основная часть
3.Заключение
(См требования по написанию аналитической справке-отчета в разделе «Содержание отчета по практике и требования к его оформлению»)







Студент ___________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________
                                                                                         Подпись



«________»____________________20______
























Приложение 5


Д Н Е В Н И К
ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ
(УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА)


Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архвивоведение 

Студента	
(фамилия, имя, отчество)
курс ________, группа__________ форма обучения	

Срок прохождения практики:
с «____»	______20____ г. по  «_____»	___20___ г.;  в объеме 72 часов

Профильная организация 	
(наименование организации)
	

Руководитель практики от техникума:
	
(фамилия, имя, отчество)

Руководитель практики от профильной организации					__
(должность, фамилия, имя, отчество)
						__

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ИНСТРУКТАЖ ПОТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ И ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ  ПРАКТИКИ 

в 														
( наименование организации)

проведен с	
(фамилия, имя отчество студента)
Подпись руководителя практики от организации 	   _________________________                                                                                                      (подпись, фамилия, имя, отчество)

       
М.П.
«____»	20_____г.


ДНЕВНИК
учета выполнения задания по учебной практике

	Дата
	Виды работ, обеспечивающих формирование ПК и ОК
	Краткое содержание выполненных  работ
	Подпись
руководителя
практики от организации

	1.06.
	Знакомство с организацией, её задачами и функциями 

	
	

	2.06
	
	
	

	3.06
	
	
	

	4.06
	ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	
	

	5.06.
	
	
	

	6.06
	
	
	

	7.06
	
	
	

	8.06
	ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите
	
	

	9.06
	
	
	

	10.06
	
	
	

	11.06
	ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии
	
	

	12.06
	
	
	

	13.06
	
	
	

	14.06
	
	
	

	15.06
	ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат
	
	

	16.06
	
	
	

	17.06
	
	
	

	18.06
	ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	
	

	19.06
	
	
	

	20.06
	
	
	

	21.06
	
	
	

	22.06
	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	
	

	23.06
	
	
	

	24.06
	
	
	

	25.06
	
	
	

	26.06
	ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения
	
	

	27.06
	
	
	

	28.06.
	
	
	




Руководитель практики от профильной организации:												
                                                                            (подпись)	(фамилия, имя, отчество)
					М.П.



Студент:												______	
                                         ( подпись)                                                                  (фамилия, имя, отчество) 


