PAGE  
7

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ УКРАЇНИ

ЛУГАНСЬКА ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ

Факультет культури

кафедра бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності

[image: image1.jpg]



РОБОЧА ПРОГРАМА 

НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ

для студентів ІІІ курсу денної форми навчання

спеціальності «Книгознавство, бібліотекознавство і бібліографія»

Затверджено

на засіданні кафедри
бібліотекознавства, документознавства 

та інформаційної діяльності

Протокол № 1 від 29.08.2012 р.

Затверджено

на засіданні навчально-
методичної ради ЛДАКМ
Протокол № 4 від 05.12.2012 р.
Луганськ 2012
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Важливим етапом у підготовці майбутнього бібліотечного фахівця є навчальна практика, яка починається на 3 курсі та має за мету ознайомлення студентів з майбутньою сферою діяльності, соціально-виробничими функціями та професійними завданнями, які повинні виконувати майбутні фахівці будь-якого інформаційного закладу. При цьому поглиблюються та закріплюються теоретичні знання студентів, отримані при вивченні соціально-гуманітарних і спеціальних дисциплін, розвивається творчий потенціал особистості майбутнього фахівця, а також формуються практичні вміння та навички для виконання студентами професійних завдань.

Основною метою навчальної практики є набуття знань і навичок практичної організації технологічних процесів інформаційно-бібліотечного обслуговування користувачів, надання основних і додаткових інформаційних послуг. 

Під час практики студенти повинні:

· мати загальне уявлення про систему закладів культури та  усвідомлення ролі й місця різних підрозділів в структурі соціальних комунікацій;

· знати особливості бібліотечно-інформаційного забезпечення закладів культури;

· використовувати теоретичні знання з провідних фахових дисциплін на практиці;

· володіти навичкам опису та аналізу документів закладів культури різного типу;

· приймати участь в технічних процесах і операціях, які пов’язані з комплектуванням, організацією та рухом документного фонду бібліотеки в цілому та її структурних підрозділів, з науковою обробкою документів, з  організацією бібліотечного обслуговування користувачів, з  організацією та використанням інформаційно-пошукових систем, баз та банків даних;
· знати вимоги держстандартів;

· володіти навичками ділового спілкування.

Робочий план навчальної практики студентів ІІІ курсу ґрунтується на теоретичних та практичних знаннях з таких дисциплін:

· «Наукова обробка документів»,

· «Індексування документів»,

· «Організація обслуговування в ДІС»,

· «Технікооснащення ІБС»,

· «Основи каталогізації».

Навчальна практика проводиться згідно з навчальним планом та програмних вимог з відривом від навчального процесу у VI семестрі протягом 2 тижнів.

1. МЕТА І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Мета навчальної практики: 

· ознайомлення студентів з майбутньою сферою діяльності, соціально-виробничими функціями і професійними завданнями, які повинні виконувати майбутні фахівці будь-якого інформаційного закладу;
· закріплення знань, отриманих з усіх спеціальних дисциплін навчального плану; 

· набуття знань і навичок практичної організації технологічних процесів інформаційно-бібліотечного обслуговування користувачів;

· надання основних і додаткових інформаційних послуг. 

Завдання практики:

· брати участь в технологічних процесах і операціях, які пов’язані з комплектуванням, організацією та рухом документного фонду бібліотеки та її структурних підрозділів;
· брати участь в технологічних процесах і операціях, які пов’язані з науковою обробкою документів;
· брати участь в технологічних процесах і операціях, які пов’язані з організацією бібліотечного обслуговування користувачів;
· брати участь в технологічних процесах і операціях, які пов’язані з організацією та використанням інформаційно-пошукових систем, баз та банків данних;
· підготувати звіт практики.
2. ОРГАНІЗАЦІЯ ТА ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ

Організація проведення практики включає вирішення таких питань:

· вивчення об’єкта проведення практики;

· встановлення термінів проведення практики і захисту звіту;

· призначення керівника практики за місцем проведення;

· ознайомлення практиканта з об’єктом, де буде проводитися практика;

· ознайомлення з роботою служби документаційного забезпечення управління, документаційного та інформаційного обслуговування, методами обробки документів, виконання конкретних робіт;

· організація консультацій керівників практики від навчального закладу;

· організація контролю за ходом проходження практики, збиранням необхідних матеріалів і підготовкою звіту.

Визначення бази практики здійснюється кафедрою бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності Луганської державної академії культури і мистецтв, яка відповідає за практику, прямими договорами з організаціями (установами). Базою проходження навчальної практики студентів можуть бути бібліотеки та інші інформаційні заклади міста Луганська, Луганської області та інших міст України. 
Керують навчальною практикою найбільш досвідчені викладачі кафедри бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності. 
Підставою для проведення практики є наказ по Луганській державній академії культури і мистецтв. До нього включаються прізвища тільки тих студентів, які до моменту проходження практики не мають академічної заборгованості.

У наказі вказано: термін проходження практики; бази практики; розподіл студентів між викладачами-керівниками практики від внз. 

Об‘єкт для проходження практики, затверджений наказом по навчальному закладу, обирався з урахуванням місця знаходження об‘єкта, місця проживання практиканта, відсутністю обмежень отримання інформації. 
На початок кожного навчального року декани навчальних підрозділів складають календарний план-графік проведення практики студентів на поточний навчальний рік. Навчальна частина на основі поданих графіків готує зведений графік проведення практики.

За 3 місяці до початку практики кафедра бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності здійснює попередній підбір баз практики та узгоджує вимоги до них. Студенти можуть самостійно, за погодженням з керівництвом вищого навчального закладу, підбирати для себе базу практики і пропонувати її для використання. Студенти, які самостійно підібрали бази практики, повинні узгодити їх з кафедрою бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності та оформити відповідні документи за два місяці до початку практики. 

Для працюючих студентів допускається проходження практики на своєму робочому місці, якщо при цьому забезпечується можливість виконати завдання, підготувати необхідні матеріали для звіту. Вирішення питання про проходження практики на власному робочому місці приймається керівником практики від кафедри та керівником від установи. У даному випадку керівником практики від установи може бути його керівник або інша вища посадова особа за погодженням з адміністрацією академії.

Призначення керівників практики від кафедри і за місцем її проведення проводиться адміністрацією академії за пропозицією кафедри та бази практики. Керівництво практикою студентів здійснюють спільно керівник практики від установи (безпосередньо на робочому місці студента) та викладач кафедри (методичне керівництво).

Тривалість робочого часу студентів – не більше 40 годин на тиждень але за домовленістю між вищим навчальним закладом і базою практики може встановлюватися інша тривалість робочого часу студентів, що не суперечить вимогам чинного законодавства.

Студентам-практикантам перед початком практики видають необхідні документи: щоденник практики, програму практики, план-графік проходження практики. Їх ознайомлюють із системою звітності про проходження практики, тобто зразками заповнення щоденника практики, письмового звіту, а також порядком доповіді під час  захисту звіту практики. На початку проходження практики студенти мають пройти інструктаж з безпеки життєдіяльності, охорони праці, протипожежної безпеки та інструктаж на робочому місці, що реєструється у відповідних документах підприємства.

3. ЗМІСТ ПРАКТИКИ

Зміст практики визначається сукупністю конкретних завдань, які вирішуються практикантом в залежності від місця проведення, завданнями роботи.

Для проходження навчальної практики студентам пропонується такий тематичний план:

	№
	Перелік питань
	Кількість

днів
	Прим.

	1
	Загальне ознайомлення з роботою бібліотечного закладу-бази практики 
Ознайомитись з організацією бібліотечного обслуговування в регіоні, характеристикою зони обслуговування.
Вивчити структури бібліотечного закладу, взаємодію основних і допоміжних його структурних підрозділів.

Проаналізувати щорічний план, звіт бібліотеки – бази практики за минулий рік: аналіз середніх показників роботи (книгозабезпеченість, читаність, відвідуваність, обертаність та ін.)
	1
	

	2
	Обслуговування користувачів

Охарактеризувати організацію процесу обслуговування в бібліотеці.

Охарактеризувати організацію роботи відділу (відділів) обслуговування.
Охарактеризувати форми наявних основних та додаткових (платних) послуг, що надаються користувачам бібліотеки.

Охарактеризувати форми індивідуального обслуговування, що використовуються в бібліотеці.

Ознайомитись з обліковою бібліотечною документацією з питань обслуговування користувачів.
	3
	

	3
	Довідково–бібліографічна та інформаційна робота
Ознайомитись з організацією довідково-бібліографічного та інформаційного обслуговування користувачів.

Охарактеризувати систему каталогів та картотек бібліотеки: склад, взаємозв’язки, управління.
Охарактеризувати особливості організації та використання електронного каталогу бібліотеки.
Здійснити розстановку  карток в картотеках бібліотеки, їх поточну редакція (заміну роздільників, перевірку правильності розстановки карток, редакцію зовнішнього оформлення картотеки, тощо).

Зробити аналітичний розпис статей із періодичних видань або збірників відповідно до завдань керівника бібліотеки – бази практики.

Підготовити й провести бібліографічний огляд: тематичний, презентаційний або нових надходжень.
Скласти бібліографічний список літератури: тематичний або нових надходжень.

Розробити рекламну (презентаційну) форму пропаганди систематичного (електронного) каталогу серед користувачів.
Розробити план та провести заняття по формуванню  інформаційної культури учнівської молоді на базі бібліотеки, школи  або іншого закладу культури за умови наявності договору про співпрацю.
	2
	

	4
	Характеристика програмно-технічної бази ІБС

Охарактеризувати наявне програмне забезпечення процесів автоматизації бібліотечно-бібліографічних процесів.
Розглянути засоби пожежної безпеки в бібліотеці.

Охарактеризувати наявність та особливості використання поліграфічного обладнання та оргтехніки в бібліотеці.

Охарактеризувати умови праці в бібліотеці.
	1
	

	5
	Проведення масових заходів і творчих акцій

Виявити основні напрямки масової роботи бібліотеки, визначити її ефективність.
Організувати підготовку та проведення масового заходу відповідно до плану роботи бібліотеки – бази практики: книжкової виставки, тематичної полиці, перегляду літератури.
Розробити, підготувати та провести профорієнтаційний захід, спрямований на залучення учнівської молоді до ЛДАКМ на базі бібліотеки, школи  або іншого закладу культури за умови наявності договору про співпрацю.
	4
	

	6
	Підготовка звіту практики.
	1
	


При вивченні об’єкту, де проводиться практика, студенти використовують різні джерела інформації: статути, положення, штатний розклад, організаційно-розпорядчі документи, журнали реєстрації документів, планова та звітна документація.

4. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ
Планування і облік проходження практики, незалежно від форми її проведення, записуються у щоденнику, який здається на кафедру разом зі звітом про практику. Робочий щоденник, письмовий звіт є обов’язковими документами для оцінки роботи студента під час навчальної практики. 

Під час проходження практики студенти мають вести щоденник. Усі зібрані дані студенти оформлюють у вигляді щоденникових записів, де відмічено дату запису, джерело отримання інформації. 

За результатами практики студент складає та оформлює письмовий звіт (у довільній формі), де розкриває зміст виконаної роботи, робить висновки, висловлює побажання, пропозиції, критичні зауваження щодо умов і змісту проходження практики. Звіт повинен містити кількісні показники за кожним видом роботи.

Звіт про проходження практики повинен мати титульну сторінку, зміст, вступ (резюме результатів практики), основний текст, що має складатися з тематичних розділів (які відповідають завданням програми практики), висновки, список використаної літератури, додатки. 

Звіт має бути конкретний, стислий і обов’язково містити графічний матеріал (схеми, рисунки, діаграми, графіки тощо, що можуть виноситися в додатки), який має ілюструвати конкретні результати виконаного дослідження.

Звіт оформлюється за загальними вимогами до наукових робот (на стандартних аркушах формату А4, шрифт 14, інтервал 1см, розмітка сторінки 2см обох боків). Звіт повинен бути надрукований, мати наскрізну нумерацію сторінок. Обсяг звіту (текстова частина з додатками) – 15-20 сторінок. 
5. ОЦІНКА РЕЗУЛЬТАТІВ ПРАКТИКИ
Звіт перевіряється керівниками практики від установи та кафедри й у разі необхідності повертається практиканту для доробки і виправлень. 
Звіт подається на кафедру на наступний день після закінчення практики. 
За несвоєчасне подання звіту, невиконання всіх вимог до нього, оцінка за практику знижується.
Підсумки практики проводяться на кафедрі бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності Луганської державної академії культури і мистецтв у формі звітної конференції, де дається оцінка роботи кожного практиканта. На основі цього судження студентам за практику виставляється диференційна оцінка, яка заноситься до заліково-екзаменаційної відомості і залікової книжки. 

Студент, який не виконав вимог практики та дістав негативний відгук про роботу, або отримав незадовільну оцінку під час захисту звіту, вважається таким, що не виконав навчальний план і проходить навчальну практику самостійно під час канікул.
Додаток 1

Титульна сторінка

______________________________________________________________________
(повне найменування вищого навчального закладу)

ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ

___________________________________________________________________

(вид і назва практики)

студента ___________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

Інститут, факультет, відділення________________________________________

Кафедра, циклова комісія _____________________________________________

освітньо-кваліфікаційний  рівень_______________________________________

напрям підготовки ___________________________________________________

спеціальність_______________________________________________________

(назва)

_________ курс,  група _______________

Студент______________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)
прибув на підприємство, організацію, установу

Печатка

підприємства, організації, установи
„___” ____________________ 20___ року

____________     ________________________________________________

    (підпис)                   (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи)

Вибув з підприємства, організації, установи

Печатка

Підприємства, організації, установи
  “___” ____________________ 20___ року

_____________     ________________________________________________

       (підпис)                    (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи)

Календарний графік проходження практики
	 № з/п
	Назви робіт
	Тижні проходження практики
	Відмітки про виконання

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Керівники практики:
від вищого навчального закладу ______ _____________

                                                      (підпис)   (прізвище та ініціали)

      від підприємства, організації, установи ______  _____________

                                                                    (підпис)     (прізвище та ініціали)

Схема «Щоденника практики»

Робочі записи під час практики

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Додаток 2
                  Місце кутового штампа 

вищого навчального закладу         

      КЕРІВНИКУ







________________________________







________________________________







________________________________







________________________________







________________________________

НАПРАВЛЕННЯ НА ПРАКТИКУ

/є підставою для зарахування на практику/


Згідно з угодою від „___” ________________________ 20___ року № ___, яку укладено з ______________________________________________________________________
 (повне найменування підприємства, організації, установи)

направляємо на практику студентів ____ курсу, які навчаються за напрямом підготовки (спеціальністю) ______________________________________________________________________

Назва практики ______________________________________________________________________

Строки практики з „___” ________________________________   20___ року



             по „___” ___________________________________________________________   20 ___ року

Керівник практики від кафедри, циклової комісії_________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(посада, прізвище, ім’я, по батькові)

Прізвища, імЕНА та по батькові СТУДЕНТІВ

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

М.П.       Керівник виробничої практики ВНЗ  __________         ________________

                                                                                    (підпис)      (прізвище та ініціали)                     


Примітки:

1. Форма служить підставою для прийому студентів на практику підприємством, установою, організацією.

2. Формат бланка № А5 (148
[image: image2.wmf]´

210 мм), 2 сторінки.

Додаток 3

Кутовий штамп                                                                       

(підприємства,                                                                                

організації,  установи)


               

Надсилається у вищий навчальний  заклад

не пізніше як через три дні після прибуття

студента на підприємство (організацію, установу)

/початку практики/

ПОВІДОМЛЕННЯ

студент _________________________________________________________________________________

(повне найменування вищого навчального закладу)
___________________________________________________________________________________

( прізвище, ім’я, по батькові)
___________________________________________________________________________________

(курс, інститут,  факультет (відділення), напрям підготовки (спеціальність))

прибув „___” __________  20___ року до _________________________________________________
                                                   (назва підприємства, організації, установи)

і приступив до практики. Наказом по підприємству (організації, установі) від „__” ___________20____ року № _____студент _________________________ зарахований на посаду___________________________________________________________________________

(штатну, дублером, штатну роботу, практикантом)
___________________________________________________________________________________
(штатні посади  назвати конкретно)

Керівником практики від підприємства (організації, установи) призначено ________________________________________________________________________________

(посада, прізвище, ім’я, по батькові)
Керівник підприємства (організації, установи) 

_________________  _______________________________
         (підпис)                                                               (посада, прізвище, ім’я, по батькові)
Печатка(підприємства,   організації, установи)                                        “____”____________20_____року
Керівник практики від вищого навчального закладу                                                                                                            _______________________________________________________________________________

(назва кафедри, циклової комісії)

________________  ________________________________________________________________

           (підпис)                       ( посада, прізвище, ім’я, по батькові)        “____”___________20____року

Примітки:

1. Форма засвідчує прибуття студента на практику згідно з направленням. Вказується посада, на яку призначений студент, та керівник практики відповідно до наказу підприємства, установи, організації.

2. Формат бланка А5 (148
[image: image3.wmf]´

210 мм), 1 сторінка.

                                                                                                                                                   Додаток 4

ЛУГАНСЬКА ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ
Кафедра бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності

ЗВІТ
з______________________________________ практики

Виконавець:_____________________
                                                                        (ПІБ)
Курс _________група

Керівник

ЛУГАНСЬК 200__р.
Додаток 5

Відгук і оцінка роботи студента на практиці

_______________________________________________________

(назва підприємства, організації,  установи)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Керівник практики від підприємства, організації, установи 

___________  ______________ _____________________
           (підпис)                              (прізвище та ініціали)
Печатка









«______» __________________  20 __ року

Додаток 6

Відгук осіб, які перевіряли проходження практики
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Висновок керівника практики від вищого навчального закладу про проходження практики

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата складання заліку „____”_______________20____року  

Оцінка: 

за національною шкалою____________________________________________________________
                                                                                       (словами)

кількість балів ___________________________________________________________________






(цифрами і словами)
за шкалою ECTS ___________________________________________________________________
Керівник практики від  вищого навчального закладу 

____________ ____________________________________

        (підпис)                (прізвище та ініціали)


Примітки:

1. Форму призначено для визначення завдань на практику, проведення поточних записів набутих вмінь при виконанні роботи, оцінки результатів практики. Заповнюється студентом особисто, крім розділів відгуку про роботу студента на практиці. 

2. Формат бланка А5 (148
[image: image4.wmf]´

210 мм), брошура 8 сторінок разом з обкладинкою з карткового паперу.

PAGE  

_1396637448.unknown

_1417862920.unknown

_1396637280.unknown

