БАШПОТРЕБСОЮЗ
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
«БИРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»


Утверждаю
Руководитель практики от организации
_________________________
(ФИО, подпись)
«___»__________________ г.

                           МП




ДНЕВНИК-ОТЧЕТ
о прохождении преддипломной практики 


Студента   4   курса     44 Б группы
Специальность 09.02.04 Информационные системы (по отраслям)

Ф.И.О. __________________________________

База практики: ООО «Горизонт», с. Аскино РБ

Руководитель от организации Политова Н.К.
                                                                          (ФИО, должность)
Руководитель от техникума Некрасова Ольга Андреевна                                                                                                      (ФИО, должность)











Бирск-2023



Отчет о производственной практике
(заполняется студентом-практикантом)

Наименование практики: производственная практика 
Студента  3 курса _________________________    
Место прохождения практики: ООО «Горизонт», с. Аскино, согласно направлению с «1» сентября 2020г. по «21» сентября  2020 г.
Причина изменение срока практики (в случае болезни к отчету прилагаются врачебные документы): отсутствуют.
Общая характеристика условий и обстановка, в которой проходила практика:
практика проходила при условиях и обстановке, способствующих усвоению необходимых знаний и умений.
Программа прохождения практики, ее содержание, выполнение, программа:
программа выполнена в полном объеме, в соответствии с календарно-тематическим планом.
Замеченные противоречия между теорией и практикой, их причины: противоречия не выявлены.
Общая жизнь коллектива, участие в ней практиканта: коллектив баз практики дружелюбный, специалисты активно оказывали помощь при возникновении трудностей.
Доклады и сообщения, сделанные студентом во время практики: отсутствуют.
Оценка практики. Положительные и отрицательные стороны ее выводы и предложения по улучшению практики: умения, полученные в период прохождения производственной практики, позволяют закрепить теоретические знания, полученные в период обучения в техникуме, а также способствуют написанию практической части курсовой работы.
Подпись студента – практиканта _____________/ Политов А.К   


Аттестационный лист по практике
_________________________
Обучающийся на 3 курсе по специальности СПО 
40.02.01 Право и организация социального обеспечения
успешно прошел производственную преддипломную практику в объеме 144 часа 
в организации ООО «Горизонт»
Виды и качество выполнения работ
	Виды и объем работ, выполненных обучающимся во время практики
	Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика (умеет/не умеет)

	Организовывать работу по ведению учета документооборота и количества дел, выдаче архивных справок на основе данных, имеющихся в документах архива;
	умеет

	Контролировать своевременность поступления в архив документов, законченных делопроизводством;
	умеет

	Обеспечивать своевременное и качественное выполнение архивом возлагаемых на него повседневных задач в строгом соответствии с утвержденным порядком работы;
	умеет

	 Руководить работой по составлению справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов;
	умеет

	Обеспечивать проведение работы по экспертизе ценности архивных документов, формированию документов в дела постоянного и временного;
	умеет

	Осуществлять контроль за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов.
	умеет


Подпись ответственного лица организации (базы практики)
М.П.   _________________/ _____________________ 



Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося во время производственной практики 
  Политов Александр в течение всей практики показал себя исключительно с положительной стороны, т.е. дисциплинированным и исполнительным работником, грамотно выполнял всю порученную работу. Не было замечено нарушений правил общего, внутреннего распорядка и обязанностей практиканта. 
В обязанности практиканта Политова А. входило обслуживание клиентов: прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения, рассмотрение необходимых документов для назначения и перерасчета пенсий, а также консультирование граждан по вопросам пенсионного обеспечения.
В межличностных отношениях Александр вежлив, общителен, легко приспосабливается к работе в коллективе. За время практики были закреплены и получены первоначальные знания, навыки и умения. В рамках производственной практики заслуживает положительной оценки. 
Дата «    »       2020г.
Подпись руководителя практики 
_____________/УЗНАЙТЕ ФИО, преподаватель АНПОО «Бирский кооперативный техникум»
Подпись ответственного лица организации (базы практики)
М.П.   ____________/________________, директор ООО «……….. 


Дневник производственной практики
	Дата
	Вид задания
	Краткое описание выполненной работы
	Отметка руководи
теля о выполне
нии задания

	09.09
	Ознакомление с организацией как с объектом производственной практики. Прохождение инструктажа по технике безопасности и охране труда, изучение внутреннего распорядка организации и правил работы в организации.
	Ознакомился с базой практики. Прошел инструктаж по технике безопасности и охране труда, изучил внутренний распорядок и правила работы в организации.

	

	10.09
	Изучение устава предприятия. Определение организационно- правовых форм организаций. Ознакомление с графиком документооборота, учетной политикой предприятия.
	Изучил устав предприятия. 
Определил организационно - правовую форму организации. 
Ознакомился с графиком документооборота, учетной политикой предприятия.

	

	
11.09
	Работа в программе Microsoft Word,помогал руководителю набирать документы для заказа инструментов, свечей, кабелей и т.д.
	Работал в программе Microsoft Word,помогал руководителю набирать документы для заказа инструментов, свечей, кабелей и т.д.
	

	14.09
	Собирать данные для анализа, использования и функционирования информационной системы, участвовать в составлении отчетной документации, принимать участие в разработке проектной документации на модификацию информационной системы
	Собирал данные для анализа, использования и функционирования информационной системы, участвовал в составлении отчетной документации, принимал участие в разработке проектной документации на модификацию информационной системы
	

	
15.09.
	Работа со сканером . Формирование цифровую копию сканируемого объекта .
	Работал со сканером. Формировал цифровую копию сканируемого объекта.
	

	
16.09

	Работа со сканером . Формирование цифровую копию сканируемого объекта .
	Работал со сканером. Формировал цифровую копию сканируемого объекта.
	

	17.09
	Работа с программой AdobePhotoshop. Изучение работы в проектировании баннеров.
	Работал с программой AdobePhotoshop. Изучил работу в проектировании баннеров.
	

	18.09
	Работа с программой AdobePhotoshop. Изучение работы в проектировании баннеров.
	Работал с программой AdobePhotoshop. Изучил работу в проектировании баннеров.
	

	21.09
	Работа с программой AdobePhotoshop. Изучение работы в проектировании баннеров.
	 Работал с программой AdobePhotoshop. Изучил работу в проектировании баннеров.
	

	22.09
	Работа с программой AdobePhotoshop. Изучение работы в проектировании баннеров.
	 Работал с программой AdobePhotoshop. Изучил работу в проектировании баннеров.
	

	23.09
	Создание рекламного макета на предприятие для размещение в газете и социальной сети. Cоздание  фотоколлажи, инфографики, материалы для маркетинга.
	Создавал рекламный макет на предприятие для размещение в газете и социальной сети. Создавал фотоколлажи инфографики, материалы для маркетинга.
	

	24.09
	Создание рекламного макета на предприятие для размещение в газете и социальной сети. Cоздание  фотоколлажи, инфографики, материалы для маркетинга.
	Создавал рекламный макет на предприятие для размещение в газете и социальной сети. Создавал фотоколлажи инфографики, материалы для маркетинга.
	

	25.09
	Помощь отделу предприятии в написании отчета из нынешнего архива.  
	Помогал отделу предприятии в написании отчета из нынешнего архива.  
	

	28.09
	Помощь отделу предприятии в написании отчета из нынешнего архива.  
	Помогал отделу предприятии в написании отчета из нынешнего архива.  
	

	29.09
	Помощь отделу предприятии в написании отчета из нынешнего архива.  
	Помогал отделу предприятии в написании отчета из нынешнего архива.  
	

	30.09
	Обработка и редактирование фотографий в программе AdobePhotoshopдля дальнейшего размещение в статью газеты и социальной сети.
	Обрабатывал и редактировал фотографий в программе AdobePhotoshopдля дальнейшего размещение в статью газеты и социальной сети.
	

	01.10
	Создание рекламного  баннера для различных предприятий в программе  AdobePhotoshop.
	Создавал рекламный  баннер для различных предприятий в программе  AdobePhotoshop.
	

	02.10
	Создание рекламного  баннера для различных предприятий в программе  AdobePhotoshop.
	Создавал рекламный  баннер для различных предприятий в программе  AdobePhotoshop.
	

	05.10
	Создание рекламного  баннера для различных предприятий в программе  AdobePhotoshop.
	Создавал  рекламный  баннер для различных предприятий в программе  AdobePhotoshop.
	






Подпись практиканта: __________   /Политов А.К

Подпись ответственного лица организации (базы практики)

М.П.   _________________/ __________________________


Приложение

Архивный фонд Российской Федерации — это исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое, культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам, подлежащих постоянному хранению в соответствии с российским законодательством. Обеспечивая вечное хранение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, архивы способствуют укреплению федерализма, формированию гражданского общества, становлению правового государства, формированию демократических взглядов, воспитанию россиян в духе гражданственности, патриотизма, толерантности.


[image: C:\Users\User\Desktop\АДМИН.jpg]
Документы включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации на основании экспертизы их ценности, которая проводится экспертно-проверочными комиссиями специально уполномоченных органов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации в области архивного дела, государственных, муниципальных архивов совместно с собственниками или владельцами документов в соответствии с «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (М., 2007).
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