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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Виробнича практика студентів спеціальності «Книгознавство, бібліотекознавство і бібліографія» є важливою складовою частиною навчального процесу. При проходженні виробничої практики студенти не тільки закріплюють і поглиблюють теоретичні знання, одержані в процесі вивчення навчальних дисциплін, а й набувають уміння та навички практичної діяльності. Під час виробничої практики студент стає учасником практичної діяльності бібліотечно-інформаційних закладів, спостерігає й аналізує різні сторони діяльності бібліотек, вчиться здійснювати дії, пов’язані із організації надання доступу користувачів до інформації. Виробнича 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. 
Основним документом, що регламентує зміст та положення переддипломної практики є робоча наскрізна програма практики, яка укладена на основі Положення МОН України про проведення практик у вищих навчальних закладах України, робоча програма виробничої практики для студентів спеціальності 7.02010201 «Книгознавство, бібліотекознавство та бібліографія».  Робоча програма виробничої 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 виробничої практики відповідно до навчального плану спеціальності 7.02010201 “Книгознавство, бібліотекознавство та бібліографія” для студентів 5 курсу в 10 семестрі протягом 6 тижнів. 
1. МЕТА І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Мета виробничої практики – закріплення теоретичних знань студентів, оволодіння ними сучасними методами, формами організації та засобами науково-дослідницької діяльності, прийомами наукового аналізу інформаційних процесів; засвоєння і закріплення професійних навичок, застосування їх на конкретному робочому місці.
Завдання практики:

· закріпити теоретичні знання в галузі управління, економіки бібліотечної діяльності, формування та реалізації маркетингової концепції бібліотеки, науково-методичної роботи;

· набути навички реалізації концепції інтелектуальної свободи та відкритого доступу до інформації в бібліотечних установах;

· набути навички організації основних технологічних циклів в бібліотеках різних типів, автоматизації бібліотечно-бібліографічних процесів;

· виявити здібності в організації і проведенні комплексних заходів по підвищенню кваліфікації основних робітників бібліотечно-інформаційних установ і підвищення рівня інформаційної культури користувачів;

· здійснити аналіз діяльності бібліотечно-інформаційних установ з урахуванням передових, інноваційних технологій, кращого досвіду, сучасних світових концепцій бібліотекознавства.

Робочий план виробничої практики студентів V курсу ґрунтується на теоретичних та практичних знаннях з таких дисциплін:

· «Бібліотеки та електронне урядування»;

· «Бібліотечна інноватика»;

· «Програмне забезпечення бібліотечно-бібліографічних процесів»,

· «Світова бібліотечна справа»,

· «Наукова організація праці в бібліотеці».

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;

· 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 виробничої практики студентів можуть бути бібліотеки та інші інформаційні заклади міста Луганська, Луганської області та інших міст України. 
Керують переддипломною 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. 

Об‘єкт для проходження практики, затверджений наказом по навчальному закладу, обирається з урахуванням місця знаходження об‘єкта, місця проживання практиканта, відсутністю обмежень отримання інформації, можливості виконання програми практики. 
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 та пропонувати її для використання. Студенти, які самостійно підібрали бази практики, повинні узгодити їх з кафедрою бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності й оформити відповідні документи за два місяці до початку практики. 

Для студентів, які працюють,  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, методами 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:

	№ з/п
	Завдання практики, напрямки діяльності
	Зміст та види  роботи
	Кількість днів

	1.
	Закріпити теоретичні знання в галузі управління, економіки бібліотечної діяльності, формування та реалізації маркетингової концепції бібліотеки, науково-методичної роботи.

	Здійснити аналіз:

 - особливостей управління даною бібліотекою, вивчення Статуту бібліотеки, її структури, положень про структурні підрозділи, штатного розкладу, посадових інструкцій, кваліфікаційних вимог до спеціалістів;

 -  діяльності колективних органів управління бібліотекою, Ради при директорі, їхнього складу та змісту діяльності;

 - регулярності проведення виробничих зборів, їхньої тематики і проблематики, ролі Ради з питань комплектування, науково-методичної ради та інших дорадчих органів;

 - процесів демократизації управління бібліотекою, функції громадських рад та читацького активу, складу, змісту діяльності, планування їхньої роботи;

 - видів, форм обліку та звітності;

 - методики складання статистичного, інформаційного огляду та загального звіту бібліотеки перед читачами та громад кістю;

 - планових документів: перспективних, поточних, річних, особливості їхньої структури, змісту та методики складання;

 - основ нормування праці в бібліотеці, умов раціонального використання робочого часу, підвищення продуктивності праці.


	4

	2.
	Набути навички організації основних технологічних циклів в бібліотеках різних типів, автоматизації бібліотечно-бібліографічних процесів.
	Здійснити аналіз стану автоматизації бібліотечно-бібліографічних процесів. 

Виконати опис структури та призначення АБІС.

Охарактеризувати місце даної АІС в інформаційній мережі та можливості виходу на різні зовнішні БД.

Охарактеризувати програмне, лінгвістичне та технічне забезпечення АБІС, принципи вводу та пошуку інформації в ній.

Виконати опис функцій АРМ в АБІС.

Здійснити пошук інформації в БД, ЕК, ввести бібліографічні записи в ЕК. 

	4

	3.
	Набути навички реалізації концепції інтелектуальної свободи та відкритого доступу до інформації в бібліотечних установах
	Охарактеризувати заходи з реалізації концепції інтелектуальної свободи та відкритого доступу до інформації в бібліотеці.
Визначити проблеми та перспективи організації доступу до світових інформаційних ресурсів у бібліотеці.

Охарактеризувати стан впровадження технології web 2.0 в діяльність бібліотеки.
Ознайомитись з проектами, які реалізуються бібліотекою з метою організації доступу до світових інформаційних ресурсів у бібліотеці.


	3

	4.
	Виявити організаційні здібності в організації і проведенні комплексних заходів по підвищенню кваліфікації основних робітників бібліотечно-інформаційних установ і навчанні користувачів
	Визначити основні напрямки освітньої діяльності закладу (організації)-бази практики.
Проаналізувати систему підвищення кваліфікації співробітників.
Дати характеристику форм навчання користувачів, підвищення рівня їхньої інформаційної культури.
Організувати та провести захід із підвищення кваліфікації співробітників або підвищення рівня інформаційної культури користувачів бібліотеки. 
Організувати та провести захід із профорієнтаційної роботи щодо залучення абітурієнтів до ЛДАКМ. 
	8

	5.
	Здійснити аналіз діяльності бібліотечно-інформаційної установи з урахуванням передових, інноваційних технологій, кращого досвіду, сучасних світових концепцій бібліотекознавства.
	Визначити специфіку роботи бібліотеки в умовах ринкової економіки, проаналізувати методи планування робочого часу, засобів впровадження раціональних форм розподілу і кооперації праці.

Охарактеризувати інноваційну політику бібліотеки, визначити її перспективи. 
Розробити інноваційний проект або програму  з урахуванням специфіки діяльності установи-бази практики.
	8

	6.
	Оформлення результатів проходження практики
	Завершити заповнення щоденнику практику.

Завершити підготовку звіту про проходження практики.

Підготувати презентацію до захисту звіту про проходження практики.
	3


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.

Кожен тиждень студент в обов’язковому порядку звітує перед керівником практики від внз 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 і письмовий звіт є обов’язковими документами для оцінки роботи студента під час виробничої 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, 28–30 рядків на сторінці). Звіт повинен бути надрукований, підшитий у 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,  вважається таким, що не виконав навчальний план і відраховується з навчального закладу.
Додаток 1

Форма № Н-7.03

______________________________________________________________________________

(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

Робочі записи під час практики

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Відгук і оцінка роботи студента на практиці

_______________________________________________________




(назва підприємства, організації,  установи)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Керівник практики від підприємства, організації, установи ___________ 

 ______________ _____________________

    (підпис)                              (прізвище та ініціали)
Печатка





«______» __________________  20 __ року

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. 

Робочі записи під час практики

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Додаток 2
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,                                                                                                                     “____”____________ 20_____року

організації, установи)

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: image2.wmf]´

210 мм), 1 сторінка.
    Додаток 3
ЛУГАНСЬКА ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ
Кафедра бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності

ЗВІТ
з_______________________________________практики
Виконавець:_____________________
                                                                        (ПІБ)
Курс_________група

Керівник

ЛУГАНСЬК 200__р.

Додаток 4
Форма № Н-7.02
                  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.

Додаток 5

Форма № Н-7.04
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,                            “____”____________ 20_____року

        організації, установи)

       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.
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