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ВСТУП
Навчальним планом першого (бакалаврського) ступеня вищої освіти спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» на ІІ курсі передбачено проведення виробничої практики. 
Методичні рекомендації підготовлені на кафедрі культурології та інформаційних комунікацій Інституту практичної культурології та арт-менеджменту для студентів спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» на основі Положення про проведення практики студентів бакалаврського та магістерського ступенів Національної академії керівних кадрів культури і мистецтв і є основним навчально-методичним документом для здобувачів і керівників практики від Академії та бази практики. У методичних рекомендаціях враховані напрацювання викладачів закладів вищої освіти України, які здійснюють підготовку здобувачів за спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».
Законодавчою основою здійснення практики в Академії є Закони України «Про освіту» та «Про вищу освіту», відповідні нормативні документи Міністерства освіти і науки України, зокрема, Положення про проведення практики студентів закладів вищої освіти України, затверджене наказом Міністерства освіти України від 08 квітня 1993 р. № 93 (зі змінами), лист МОН України керівникам вищих навчальних закладів І–ІV рівнів акредитації всіх форм власності й підпорядкування «Про практичну підготовку студентів» (1/9-93 від 07.02.2009 р.), Стандарт вищої освіти України за спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» для першого (бакалаврського) рівня вищої освіти, а також Положення про організацію освітнього процесу в Національній академії керівних кадрів культури і мистецтв, навчальні плани спеціальності та інші документи нормативного та організаційного характеру.
У методичних рекомендаціях враховано мету та зміст практики, розглянуто порядок  і здійснення практики та завдання, що стоять перед керівниками практики і здобувачами, окреслено знання, вміння, навички, необхідні для формування відповідних професійних компетентностей. 
МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ
Виробнича практика студентів ІІ курсу спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» є важливою складовою підготовки фахівців, під час якої відбувається не лише закріплення теоретичних знань, але й їхня апробація та формування професійних компетентностей при виконанні практичних завдань. 
Саме тому особливої уваги заслуговує вибір баз практики, який виконують відповідальні за проведення практики викладачі кафедри.
Бази практики – інформаційні установи (бібліотеки, архіви, інформаційні служби), підрозділи державних органів та органів місцевого самоврядування, які реалізують політику в галузі культури та мистецтва, структурні підрозділи (відділи) підприємств, організацій, фірм, зокрема і приватних, які вирішують питання діловодства, кадрового забезпечення, інформаційно-аналітичного та документаційного забезпечення управління. 
Напрям діяльності бази практики повинен відповідати спеціальності та освітній програмі, серед працівників мають бути фахівці, здатні здійснювати керівництво практикою, бібліотека повинна бути укомплектована в повному обсязі науковою, методичною літературою та документацією за напрямом діяльності, підрозділи оснащені комп’ютерною технікою з відповідним програмним забезпеченням. 
Важливим пріоритетом при виборі бази практики є також можливість подальшого працевлаштування випускників Академії після завершення навчання.
Мета виробничої практики – ознайомлення з особливостями майбутнього фаху, закріплення на практиці та розвиток набутих під час теоретичного навчання фахових професійних компетентностей, зокрема, здатність узагальнювати, аналізувати і синтезувати інформацію в діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопиченням, зберіганням та використанням, вміння кваліфіковано використовувати типове комп’ютерне та офісне обладнання, застосовувати сучасні методики і технології автоматизованого опрацювання інформації, формування та використання електронних інформаційних ресурсів та сервісів. 
Здобувач має вільно спілкуватися з професійних питань, дотриму​ватися норм професійного етикету, бути відповідальним, вміти працювати у команді а також оцінювати результати діяльності та відстоювати прийняті рішення, дотримуватися основних засадах охорони праці та безпеки життєдіяльності.
Завдання практики:
· ознайомлення із законодавчою базою, нормативними документами, що регулюють процес організації діяльності установи (бази практики); 
· ознайомлення з організацією інформаційно-комунікаційних зв’язків та документообігу в установі та її структурному підрозділі (базі практики);

· вивчення функціональних завдань організаційного управління в установі (базі практики); 
· вивчення інформаційних технологій (програмного забезпечення), що використовують в установі (базі практики); 
· оволодіння сучасними методами діяльності на певній посаді;

· напрацювання досвіду пошуку необхідної інформації, її переробка, створення вторинних документів тощо; 

· усвідомлення необхідності прийняття самостійних рішень і особистої відповідальності за їхню реалізацію;

· самостійне опрацювання наукової літератури з фаху, систематизація та узагальнення необхідних для роботи матеріалів.
ЗМІСТ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ
Відповідно до мети і завдань практики, вона складається з розділів, що хронологічно відповідають двом тижням проходження прак​тики. 
Під час практики здобувачі:
· знайомляться зі структурою установи, організацією діяльності її підрозділів, правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· опрацьовують законодавчу базу діяльності установи, у тому числі плани та звіти, концепції розвитку тощо;

· знайомляться з функціональними обов’язками персоналу уста​нови відповідно до посад та напрямів діяльності;
· допомагають у поточній діяльності підрозділів бази практики, зокрема виконують доручення, що відповідають їх професійній підготовці;

· опрацьовують наукову літературу та поточну інформацію за напрямом діяльності бази практики. 
ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ

З метою ефективного проходження практики заздалегідь проводиться відповідна підготовча робота, яка полягає в розподілі здобувачів за місцями практики та направленні керівникам баз практики відповідних листів; ознайомленні студентів у попередньому семестрі за три місяці до початку практики з Положенням про проведення практики студентів бакалаврського та магістерського рівнів Національної академії керівних кадрів культури і мистецтв.
Місце практики для кожного студента пропонує кафедра культуро​логії та інформаційних комунікацій з переліку об’єктів практики, підтверджених укладеними договорами між Академією та базами практики. 

Безпосередньо перед початком практики наказом ректора визна​чають термін, місце та розподіл здобувачів за базами практики, призначають керівників практики від Академії та осіб, на яких покладають загальне керівництво практикою та контроль за її проведенням.
Викладач-керівник практики від кафедри:
· бере участь у розподілі студентів за базами практики; 
· розробляє індивідуальні завдання з урахуванням основної діяльності бази практики; 
· бере участь у проведенні настановчої конференції та інструктажу з техніки безпеки та охорони праці;
· контролює своєчасне прибуття здобувачів на місце практики, їх адаптацію та виконання програми практики;

· контролює перебування практикантів на базах практики, дотримання ними правил внутрішнього розпорядку, плану роботи, ведення щоденника практики, якість виконаної роботи, науковість і відповідність методів роботи сучасним вимогам, ретельне ставлення до своїх обов’язків та дисциплінованість; 

· надає методичну допомогу при виконанні здобувачів завдань різної складності; 

· консультує студентів щодо узагальнення отриманого досвіду та відображення його у звіті про практику; 

· інформує студентів про порядок надання звітів про практику; 
· приймає звіти здобувачів про практику у складі комісії, яка оцінює результати практики студентів та атестує їх; 
· подає звіти здобувачів про практику на кафедру. 
Керівник практики від установи.
Керівники підприємства, установи або організації своїми наказами приймають здобувачів на термін проходження практики та призначають керівників практики від бази практики. 

До обов’язків безпосередніх керівників, призначених базами практики, які несуть особисту відповідальність за проведення практики, входить: 
– розподіл практикантів за робочими місцями; 
– проведення інструктажу з техніки безпеки і протипожежної безпеки в організації, установі та в окремих відділах з урахуванням специфіки їх роботи; 
– ознайомлення практикантів зі структурою підприємства, його підрозділами та організацією роботи на конкретному робочому місці; 
– забезпечення виконання програми та графіків проходження практики в структурних підрозділах; 
– надання необхідної методичної допомоги при виконанні програми практики; 
– організація роботи таким чином, щоб здобувачі сформували уявлення про різноманітність інформаційної діяльності, уникаючи формального її здійснення, зокрема, виконання одноманітної другорядної роботи;
– забезпечення і контроль за дотриманням практикантами правил техніки безпеки та внутрішнього розпорядку;
– контроль роботи здобувачів і оцінка виконуваної ними роботи, складання на них виробничих характеристик з відображенням виконання програми практики, ставлення практикантів до виконання покладених на них обов’язків, участь у реалізації заходів, над якими працювали співробітники бази практики.
Здобувачі Академії при проходженні практики зобов’язані:
· ознайомитися з Положенням про проведення практики здобувачів Академії; 

· узяти участь у настановчих і підсумкових зборах з практики; 
· до початку практики отримати від керівника практики від Академії направлення, методичні матеріали (методичні рекомендації, програму практики, щоденник практики, індивідуальне завдання) та за необхідності уточнити вимоги щодо оформлення всіх документів; 
· ознайомитися з програмою практики та виконувати всі завдання, передбачені програмою; 
· розробити та затвердити в керівника практики індивідуальний план проходження практики; 
· пройти інструктаж на кафедрі з правил охорони праці й техніки безпеки та суворо їх дотримуватися; 
· своєчасно прибути на базу практики та повідомити керівника від кафедри про прибуття на базу практики в триденний термін після початку практики; 
· пройти інструктаж з правил охорони праці й техніки безпеки з врахуванням обставин, притаманних базі практики;

· вивчити правила внутрішнього трудового розпорядку під​приємства, установи, організації та ретельно їх виконувати; 
· нести відповідальність за виконану роботу на базі практики; 

· підготувати відповідно до вимог програми практики звіт про проходження практики та у визначений строк надати його керівнику практики від кафедри, а також щоденник та інші матеріали; 
· підготувати власне професійне резюме;

· підготувати звіт-презентацію про проходження практики та виступити з ним на підсумковій конференції; своєчасно скласти диференційований залік з практики.
ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ
Здобувачам-практикантам необхідно ознайомитися з нормативно-правовими документами щодо бази практики та у звіті надати їх опис, характеристику та (за можливості) власні зауваження. 
Завдання від кафедри:
–
ознайомитися з основними напрямами діяльності установи, організації, підприємства – бази практики, її структурою, напрямами інформаційної діяльності; 
–
ознайомитися з положенням про роботу закладу (відділу), посадовими інструкціями працівників, проектами та заходами, які здійснюються базою практики;
–
опрацювати нормативно-методичну документацію, яка регламентує роботу бази практики;
· надати характеристику організації робочого місця працівника; 
· підготувати виступ на підсумковій конференції з висвітленням особливостей інформаційної діяльності бази практики. 
Завдання від бази практики:
· вивчити нормативно-правові та методичні матеріали, які регламентують діяльність бази практики;
· вивчити матеріали з питань інноваційних проектів за напрямом діяльності установи; 
· опрацювати документи, які містять виклад місії установи, концепції (стратегії) її розвитку; 
· взяти участь у поточній діяльності.
КОМПЕТЕНТНОСТІ ФАХІВЦЯ З ІНФОРМАЦІЙНОЇ, 
БІБЛІОТЕЧНОЇ ТА АРХІВНОЇ СПРАВИ, 

РОБОТА НАД НИМИ ПІД ЧАС ПРАКТИКИ
У стандарті вищої освіти першого бакалаврського ступеня перераховані компетентності, які мають бути притаманні випускникові закладу вищої освіти спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», зокрема й у площині практичної складової. Так, в інтегральній компетентності – це «здатність розв’язувати складні спеціалізовані завдання та практичні проблеми в галузі інформаційної, бібліотечної та архівної справ». 
У загальних компетентностях – володіння здатністю до абстрактного мислення, аналізу та синтезу; знаннями та розумінням предметної сфери та професійної діяльності; здатністю до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел; вмінням виявляти, ставити та вирішувати проблеми; здатністю спілкуватися з представниками інших професійних груп; здатністю працювати як автономно, так і в команді; вільне володіння державною мовою та спілкування іноземною мовою; цінування та повага різноманітності та мульти​культурності.
Фахові компетентності (ФК): 

«ФК1. Здатність здійснювати відбір, аналіз, оцінку, систематизацію, моніторинг, організацію, зберігання, розповсюдження та надання в користування інформації та знань у будь-яких форматах. 
ФК2. Здатність використовувати методи систематизації, пошуку, збереження, класифікації інформації для різних типів контенту та носіїв. 
ФК3. Здатність використовувати сучасні прикладні комп’ютерні технології, програмне забезпечення, мережеві та мобільні технології для вирішення професійних завдань. 
ФК4. Здатність аналізувати закономірності розвитку, документно-інформаційних потоків та масивів, як штучно створеної підсистеми соціальних комунікацій. 
ФК5. Здатність створювати чітку, стислу та точну управлінську документацію відповідно до чинних стандартів. 
ФК6. Здатність підтримувати ділову комунікацію з усіма суб’єк​тами інформаційного ринку, користувачами, партнерами, органами влади та управління, засобами масової інформації. 
ФК7. Здатність впроваджувати інноваційні технології виробництва інформаційних продуктів і послуг, підвищення якості інформаційного обслуговування користувачів інформаційних, бібліотечних та архівних установ. 
ФК8. Здатність проектувати та створювати документно-інфор​маційні ресурси, продукти та послуги. 
ФК9. Здатність використовувати PR та інші прикладні соціокомунікаційні технології в умовах сучасної інформаційно-технологічної інфраструктури. 
ФК10. Здатність адмініструвати соціальні мережі, електронні бібліотеки та архіви. 
ФК11. Здатність використовувати автоматизовані інформаційно-пошукові системи, організовувати електронні бібліотеки та архіви.
ФК12. Здатність створювати, наповнювати та забезпечувати функціонування веб-сайтів та веб-спільнот у мережі Інтернет. 
ФК13. Здатність опановувати і використовувати технології електронного урядування та електронного документообігу. 
ФК14. Здатність до подальшого навчання з високим рівнем автономності, постійного підвищення рівня інформаційної культури.
ФК15. Здатність опановувати та застосовувати технології систем​ного аналізу інформаційної діяльності» [11].

Важливо, аби здобувачі під час виробничої практики ґрунтовно опрацювали положення стандарту освіти, осмислили шляхи оволодіння вказаними компетентностями та прагнули виконувати отримувані доручення, розуміючи їхнє місце у процесі власного становлення як фахівця.
Здобувач-практикант зобов’язаний, осмисливши компетентності, якими повинен володіти сучасний фахівець з інформаційної, бі​бліотечної та архівної справи, та зіставивши їх з вимогами кадрового підрозділу установи до персоналу, підготувати власне професійне резюме.
ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ ТА ЇЇ РЕЗУЛЬТАТИ

Усі різновиди діяльності здобувачів під час практики та підготовки звітних матеріалів кафедра планує відповідно до того, що практика студентів ІІ курсу є виробничою, тобто такою, що підсумовує набуті впродовж трьох семестрів навчання знання та навички і закладає підґрунтя для подальшого професійного зростання. 
Під час цієї практики здобувачам пропонують розглянути майбутню можливу роботу та спробувати свої сили на тих посадах, які вони можуть обіймати згідно із своєї спеціалізацією. 
У результаті виконання програми практики здобувачі повинні ознайомитися з: 

– нормативно-правовою, методичною та організаційно-розпорядчою документацією установи, до якої студент направлений на практику; 
– організаційною структурою, виконуваними завданнями, функціями, матеріально-технічною базою установи; 

– складанням і оформленням планів, звітів, проектів, заходів здійснюваних співробітниками установи; 

– шляхами доведення інформації про діяльність установи до споживачів послуг тощо.

Під час практики здобувачі працюють над щоденником, звітом й іншими матеріалами.
Щоденник є основним документом, тому студент зобов’язаний регулярно протягом усього терміну практики його заповнювати, постійно мати при собі під час перебування на базі практики, а також за потреби надавати його для перевірки викладачу-керівнику або керівнику від бази практики для поточного контролю. 
Виконання індивідуального плану проходження практики здобувач фіксує щоденно. 
Водночас із поглибленим вивченням завдань, над якими працює установа, практиканту необхідно підготувати тези виступу на підсумковій конференції, а також професійне резюме. 

У результаті проходження практики здобувач має орієнтуватися на необхідність досягнення програмних результатів навчання (РН), передбачених стандартом вищої освіти першого бакалаврського ступеня за спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», зокрема: 
«РН5. Узагальнювати, аналізувати і синтезувати інформацію в діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопиченням, зберіганням та використанням. 

РН6. Знати, розуміти та застосовувати в практичній діяльності законодавчі та галузеві нормативні документи. 

РН7. Забезпечувати ефективність функціонування документнокомунікаційних систем. 

РН8. Використовувати знання технічних характеристик, конструк​ційних особливостей, призначення і правил експлуатації комп’ютер​ної техніки та офісного обладнання для вирішення технічних завдань спеціальності. 

РН9. Оцінювати можливості застосування новітніх інформаційно-комп’ютерних і комунікаційних технологій для вдосконалення практик виробництва інформаційних продуктів і послуг. 

РН10. Кваліфіковано використовувати типове комп’ютерне та офісне обладнання. 
РН11. Здійснювати пошук інформації в різних джерелах для розв’язання професійних завдань. 
РН12. Застосовувати сучасні методики і технології автоматизованого опрацювання інформації, формування та використання електронних інформаційних ресурсів і сервісів. 
РН13. Оцінювати результати діяльності та відстоювати прийняті рішення. 
РН14. Вільно спілкуватися з професійних питань, включаючи усну, письмову та електронну комунікацію українською мовою та однією з іноземних мов. 
РН15. Використовувати різноманітні комунікативні технології для ефективного спілкування на професійному, науковому та соціаль​ному рівнях на засадах толерантності, діалогу і співробітництва.
РН17. Бути відповідальним, забезпечувати ефективну співпрацю в команді. 
РН18. Навчатися з метою поглиблення набутих і здобуття нових фахових знань. 
РН19. Дотримуватися і реалізовувати основні засади охорони праці та безпеки життєдіяльності» [11].

МАТЕРІАЛИ, ЯКІ НАДАЄ ЗДОБУВАЧ
ПІСЛЯ ЗАВЕРШЕННЯ ПРАКТИКИ
Після завершення практики здобувачі надають в електронному та друкованому вигляді керівнику практики від кафедри:

· звіт про проходження практики, який має містити характеристику бази практики, її структури та основних напрямів діяльності; аналіз роботи структурного підрозділу (місця практики) та його ролі в структурі установи; огляд законодавчого та методичного забезпечення бази практики; самоаналіз власного проходження практики з фотографіями, презентаціями у Microsoft PowerPoint тощо;
· щоденник практики з викладом змісту виконаних завдань від​повідно до програми практики;
· професійне резюме – Curriculum vitae (cv);
· виступ на конференції.
Оформлення звітних матеріалів з проходження практики здійснюють українською мовою на аркушах А4, шрифтом Times New Roman, 14 кеглем. Міжрядковий інтервал – 1,5. Мінімальний обсяг звіту – 7–8 сторінок. 
ПІДБИТТЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ ТА ЇЇ ЗАХИСТ
На підставі власних матеріалів перевірки проходження здобувачами практики та отриманих матеріалів керівник від кафедри оцінює:

· виконання індивідуальної програми практики та практичних завдань;
· ведення щоденника: планування та аналіз виконання завдань;
· ґрунтовність звіту з урахуванням зауважень про позитивні досягнення установи та пропозицій стосовно удосконалення її роботи;
· набуті навички та вміння;
· підготовлені матеріали до заліку та підсумкової конференції.

Після перевірки наданих матеріалів керівник оцінює їх і вносить пропозицію щодо допуску здобувача до заліку. 

Для проведення заліку створюють комісію, до складу якої входять викладачі кафедри, керівники практики від Академії, а також (за можливості) керівники від баз практики.
Під час заліку оцінюють як виступ здобувача, так і надані матеріали з точки зору вичерпності змісту та дотримання вимог щодо їх оформлення.

Упродовж двох тижнів після завершення практики призначають підсумкову конференцію, під час якої виступають керівники практики з аналізом проведення практики та пропозиціями щодо покращення її проведення у майбутньому та уникнення недоліків, які мали місце. 
здобувачі у своїх виступах оцінюють власну готовність до практичної діяльності та відповідність баз практики їх баченню установ, у яких вони хотіли б працювати після завершення навчання. 
Під час конференції керівництво кафедри та інституту оцінює рівень проведення виробничої практики, ґрунтовність здійсненого аналізу, глибину спостережень і висновків здобувачів та інші аспекти, визначені робочою програмою практики. 

Остаточну оцінку здобувачам, виставлену за 100-бальною шкалою, заносять до екзаменаційної відомості та залікової книжки. 
Здобувачу, який не виконав програму практики, може бути надано право проходження практики впродовж семестру у позааудиторний час. Студент, який не повною мірою пройшов практику з поважних причин, може отримати додаткові завдання від кафедри. 
ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ
	Бали
	Оцінка за національною шкалою
	За ECTS

	90–100
	відмінно
	А

	89–82
	добре
	B

	81–74
	добре
	C

	73–64
	задовільно
	D

	63–60
	задовільно
	E

	35–59
	незадовільно (необхідно виконати додаткову роботу)
	FX

	1–34
	незадовільно (необхідна значна подальша робота)
	F
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