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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Теоретична підготовка майбутнього фахівця має бути підкріплена практичними навичками використання отриманих знань у рамках виробничого або наукового процесу. Заключною ланкою практичної підготовки є переддипломна практика студентів, яка проводиться перед виконанням дипломної роботи. Тому переддипломна практика має бути гармонійно вбудована в програму всієї спеціальної підготовки висококваліфікованих фахівців і бути погоджена з іншими видами практик, створюючи єдиний концептуальний механізм практичного навчання.

Переддипломна практика має забезпечити формування професійного уміння студента навичок прийняття самостійних організаційно-технічних та організаційно-управлінських рішень у конкретних виробничих умовах та дати змогу студентові продемонструвати його готовність до самостійної роботи після закінчення навчання. Під час цієї практики студенти поглиблюють та закріплюють теоретичні знання з усіх дисциплін навчального плану, дозбирають фактичний матеріал для виконання дипломної роботи, а також розвивають професійні якості майбутнього фахівця за освітньо-кваліфікаційним рівнем “спеціаліст” і творче ставлення до обраної спеціальності.

Основним документом, що регламентує зміст та положення переддипломної практики є робоча програма переддипломної практики, яка укладена на основі Положення МОН України про проведення практик у вищих навчальних закладах України, методичних вказівок з розробки програм практики студентів вищих навчальних закладів і наскрізної програми виробничої практики студентів спеціальності 7.02010201 «Книгознавство, бібліотекознавство та бібліографія». Робоча програма переддипломної практики є основним керівним документом для складання завдання студенту, учбово-методичної діяльності керівників практики, а також формування вимог до звітних матеріалів і проведенню заліку. 

Робоча програма передбачає проведення переддипломної практики згідно навчального плану напряму 7.02010201 “Книгознавство, бібліотекознавство та бібліографія” для студентів 5 курсу в 10 семестрі протягом 2 тижнів. 
1. МЕТА І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Мета переддипломної практики: 

· закріплення знань, отриманих з усіх дисциплін навчального плану; 

· апробація даних (здобутих під час виробничої практики) про діяльність організації (установи), щодо якої проводилося дослідження за темою диплому, з подальшим висвітленням цих даних у дипломній роботі; 

· дозбирання фактичного матеріалу для завершення дипломної роботи.

Завдання практики:

· завершити узагальнення даних комплексного дослідження діяльності організації (установи) за темою диплому,  здобутих під час виробничої практики з метою їх подальшого висвітлення у дипломній роботі;

· підтвердити достовірність основних положень дипломної роботи результатами практичного досвіду діяльності конкретної організації (установи), щодо якої проводилося дослідження;

· завершити чорновий рукопис дипломної роботи;
· 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, прямих договорів із організаціями (установами). Базою проходження переддипломної практики студентів можуть бути бібліотеки та інші інформаційні заклади міста Луганська, Луганської області та інших міст України. 
Керують переддипломною практикою найбільш досвідчені викладачі кафедри книгознавства, бібліотекознавства і бібліографії. За можливістю, керівником практики від навчального закладу призначується керівник кваліфікаційних дипломних робіт студентів-практикантів.

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. 

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 2 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 книгознавства, бібліотекознавства і бібліографії 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. Керівництво практикою студентів здійснюють спільно керівник практики від установи (безпосередньо на робочому місці студента) та викладач кафедри (методичне керівництво).

При наявності в установі вакансії, або частково незайнятого  робочого місця, практикант, за пропозицією керівника та власним бажанням, може сумістити проходження практики з роботою дублером, стажером на одному з конкретних робочих місць, у тому числі з частковою, або повною оплатою праці. При проходженні практики на робочому місці дублером або стажером, з заміщенням основного робітника, практикант зобов‘язаний ознайомитися з завданнями, обов‘язками, правилами, технологією роботи на конкретній посаді.

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, темою дипломної роботи, інколи майбутнім місцем роботи.

Для проходження переддипломної практики студентам пропонується такий тематичний план:

	№
	Перелік питань
	Кількість

днів
	Прим.

	1
	Узагальнення даних комплексного дослідження діяльності організації (установи) за темою диплому, здобутих під час виробничої практики.

Аналіз і перевірка результатів теоретичних і експериментальних досліджень в рамках задач, які виконувалися протягом виробничої практики, з метою їх висвітлення у дипломній роботі.
	6
	

	2
	Перевірка та підтвердження достовірності основних положень дипломної роботи.

Апробація результатів вивчення практичного досвіду роботи конкретної організації (установи), щодо якої проводилося дослідження, як аргументів на захист своїх наукових положень.
	6
	

	3
	Збирання даних, вивчення додаткових матеріалів, потрібних для завершення дипломної роботи.
	Протягом практики
	

	4
	Завершення чорнового рукопису дипломної роботи.
	Протягом практики
	

	5
	Підготовка звіту практики.
	2
	


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.

Аналітичну роботу практикант проводить відповідно до об’єкту, визначеному темою дипломної роботи. При цьому він використовує офіційні звітні дані, результати аналітичної діяльності. При відсутності аналітичних матеріалів практикант проводить необхідний аналіз з використанням тієї чи іншої методики або обходиться збиранням даних для проведення аналізу.

Достатність прийнятого кола показників, які аналізуються, і методів аналізу практикант оцінює сумісно з керівником дипломної роботи.

Поглиблене вивчення проблеми, пов’язаної з темою дипломної роботи практикант проводить з залученням наукової літератури, нормативно-правових актів та ін.

У процесі проходження практики студент повинен намітити шляхи вирішення проблеми, яка визначена темою дипломної роботи та результатами проведеного аналізу. Можуть бути представлені основні заходи, які підлягають більш глибокій розробці у дипломній роботі.

Кожен тиждень студент в обов’язковому порядку звітує перед науковим керівником про проходження переддипломної практики.

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, а також чернетка рукопису тексту дипломної роботи є обов’язковими документами для оцінки роботи студента під час переддипломної 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 має 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, 28–30 рядків на сторінці). Звіт повинен бути надрукований, підшитий у тверду обкладинку, мати наскрізну нумерацію сторінок. Обсяг звіту (текстова частина) – 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. Захист звіту про проходження практики студентів повинен супроводжуватись комп’ютерною презентацію, яка може містити фото, відео, текстові, графічні та інші матеріали.
Студент, який не виконав вимог практики та дістав негативний відгук про роботу, або отримав незадовільну оцінку під час захисту звіту, або не подав рукопис дипломної роботи, вважається таким, що не виконав навчальний план і відраховується з навчального закладу.
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