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ВСТУП

Робоча програма виробничої практики є основним навчально-методичним документом, що визначає цілі, зміст та порядок проведення практики під час підготовки фахівців за освітньою програмою «Документознавство та інформаційна діяльність» першого (бакалаврського) рівня вищої освіти зі спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».
Виробнича практика освітнього рівня «бакалавр» в УДУНТ загалом передбачає набуття студентами практичного досвіду відповідно до обраної спеціальності на основі ознайомлення з діяльністю конкретного підприємства, установи, організації, розширення, закріплення й систематизацію теоретичних знань, здобутих під час вивчення певного циклу спеціальних освітніх компонентів, відпрацювання та розвиток професійного мислення і компетентностей, прищеплення умінь та навичок організаторської діяльності у виробничих умовах, збір та опрацювання матеріалу для написання звіту із виробничої практики.

Виробнича практика є етапом підготовки фахівця зі спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа». Вона проводиться з метою оволодіння студентом первинним професійним досвідом та перевірки готовності майбутнього працівника до самостійної трудової діяльності, його здатності вирішувати практичні фахові завдання. Метою проведення виробничої практики є узагальнення знань і навиків роботи студентів за фахом.

Виробнича практика як частина основної освітньої програми є завершальним етапом навчання і проводиться після освоєння студентами програми теоретичного та практичного навчання. 
Студент проходить виробничу практику в терміни, передбачені навчальним планом і графіком навчального процесу. Практика проводиться на основі прямих договорів, що укладаються між підприємствами й УДУНТ.

По закінченню практики студент надає звіт, підписаний керівником практики від підприємства та завірений печаткою підприємства – бази виробничої практики.
Згідно із навчальним планом спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» ОП «Документознавство та інформаційна діяльність» виробничу практику студенти проходять на третьому курсі навчання, тривалістю чотири тижні (6 кредитів). Базою виробничої практики є відділи (структурні підрозділи) документаційного, інформаційного, кадрового забезпечення діяльності установ, організацій та підприємств.

МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Виробнича практика проводиться з метою закріплення теоретичних знань та практичних навичок, отриманих студентами в процесі вивчення певного циклу теоретичних дисциплін, набуття відповідного досвіду та компетентностей, ознайомлення безпосередньо на підприємстві (установі) з виробничим процесом і технологічним циклом, відпрацювання вмінь і навичок зі спеціальності.

Метою виробничої практики є ознайомлення студентів зі специфікою майбутньої професії, з особливостями роботи у сфері документаційного, інформаційного, кадрового забезпечення діяльності установ, організацій, підприємств.

Завдання практики:

· проінформувати студентів зі структурою установи, завданнями і організацією праці кожного підрозділу, пов’язаного з фаховою роботою;

· дати уявлення про види документно-комунікаційної, інформаційної, кадрової діяльності (утворення, зберігання, розповсюдження, утилізація документів тощо) кожного підрозділу, про особливості документообігу в організації в цілому та в окремих її відділах, про види і типи документів, що функціонують в організації – базі практики;

· ознайомити із сучасними технологіями, методами і формами роботи з документами.

Формулювання у програмі мети та завдань практичної підготовки бакалаврів базується на визначенні переліку фахових компетентностей, якими повинні оволодіти студенти під час виробничої практики:

· здатність використовувати методи систематизації, пошуку, збереження, класифікації інформації для різних типів контенту та носіїв;
· здатність забезпечувати відбір, аналіз, оцінку, систематизацію, моніторинг, організацію, зберігання, розповсюдження та надання в користування інформації та знань у будь-яких форматах;
· здатність використовувати сучасні прикладні комп’ютерні технології та програмне забезпечення для вирішення завдань спеціальності;
· здатність застосовувати принципи проєктування баз даних, інформаційних систем, соціальних мереж, електронних бібліотек та архівів;

· здатність опановувати і використовувати технології електронного урядування та електронного документообігу;

· здатність до аналітичного та критичного мислення;

· здатність до пошуку, обробки і критичного аналізу інформації з різних джерел, критичного аналізу джерел інформації;

· здатність застосовувати комп’ютерні технології обробки даних для здійснення аналізу інформації;

· здатність до розробки та впровадження нових технологічних процесів роботи з документами, систем електронного документообігу.
У результаті успішного завершення виробничої практики та опанування інших визначених освітньою програмою освітніх компонентів здобувачі вищої освіти повинні досягти таких програмних результатів навчання:
· володіти знаннями і розуміннями наукових засад організації, модернізації, впровадження новітніх технологій в інформаційній, бібліотечній та архівній діяльності;
· володіти знаннями з теорії та практики управління документаційними процесами в діяльності установ, електронного документообігу та урядування, організації референтської та офісної діяльності;
· володіти знаннями з теорії та практики менеджменту бібліотечних і архівних установ, технологій створення та підтримки функціонування електронних бібліотек та архівів, вивчення та задоволення інформаційних потреб користувачів;
· володіти інформаційною культурою, вміти узагальнювати, аналізувати і синтезувати інформацію в діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопиченням, зберіганням і використанням;
· здійснювати пошук інформації в різних джерелах для розв’язання завдань спеціальності;
· ефективно працювати як індивідуально, так і у складі команди.
Після проходження виробничої практики студент повинен:

· орієнтуватися в структурній організації установи – бази практики;

· знати законодавчо-правові норми в бібліотечно-інформаційній галузі;

· знати основні принципи і концепції розвитку інформаційної, бібліотечної та архівної справи;

· виявляти основні завдання та специфіку роботи з документами кожного структурного підрозділу бази практики;

· знати основні вимоги до організації роботи з документами на базі виробничої практики;

· знати види роботи із документами (створення, розповсюдження тощо) в установі – базі практики;

· знати основні процеси документообігу в установі – базі практики;

· знати завдання і обсяг роботи з документами різних структурних підрозділів установи – бази практики;

· з’ясовувати вид, тип і належність документа до певної документаційної системи;

· розрізняти етапи документообігу, класифікувати документи в процесі управління установою.

Навчально-методичне керування виробничою практикою здійснює кафедра документознавства та інформаційної діяльності, співробітники якої мають такі обов’язки:

· забезпечення якості проведення практики;
· організація практики згідно з робочою програмою;

· підготовка календарного плану проходження практики та його узгодження із навчальним закладом;

· контроль за ходом практики;

· розподіл студентів відповідно до баз практики;
· підготовка методичних матеріалів, які передбачають планування і регламентацію діяльності студентів і керівників під час практики;

· проведення установчих зборів перед початком практики та інші організаційні питання.

Під час практики керівники, визначені базою практики, організовують для студентів практичні роботи, які сприятимуть поглибленню набутих ними теоретичних знань, надають методичну допомогу у виконанні програми виробничої практики, вирішують поточні питання практики, контролюють дисципліну.

Під час проходження виробничої практики студенти повинні:

· виконувати завдання програми;
· дотримуватися правил внутрішнього розпорядку на підприємстві в організації, комерційній структурі – базі практики;

· зберігати в таємниці від сторонніх осіб оперативну або конфіденційну інформацію, складові комерційної таємниці підприємства (організації, установи) – бази практики;
· виконувати завдання керівників, наданих базою практики.

Після закінчення виробничої практики студенти звітують про виконання програми практики. Формою звітності студента є захист звіту із виробничої практики. 
Студенти, які не виконали програму практики, отримали негативний відгук чи незадовільну оцінку під час захисту звіту, направляються на практику повторно. В окремих випадках (скарги з бази практики, грубі порушення дисципліни тощо) ректор УДУНТ може розглянути питання про подальше перебування студента в навчальному закладі.

ЗМІСТ ПРАКТИКИ
Виробнича практика – вид навчальної діяльності, який може розглядатися у вигляді циклу. Його етапами є підготовчий, основний та завершальний. На кожному етапі циклу реалізуються певні функції щодо управління та самоуправління діяльністю студентів. На підготовчому – реалізуються функції утворення мети, діагностування, прогнозування та планування; на етапі реалізації (основному) – організаційна, мотиваційна, інформаційна, оцінна, контрольна та корекційна; на завершальному етапі – аналітична.

Важливим є питання розподілу функцій між викладачем та студентом. Якщо студент самостійно ставить перед собою мету, для досягнення якої обирає завдання та вид практичної роботи, він повинен володіти всіма названими функціями управління. 
Практика студентів – це сукупність пізнавальних дій щодо засвоєння знань, видів та способів діяльності у конкретній предметній галузі. Тут формуються розумові дії та певні навички як акт мислення.

Виробнича практика студентів – це сукупність дій у вивченні предмету з метою отримання певного результату (розумового продукту). Тут можуть самостійно використовуватися засвоєні знання, що забезпечують виконавський рівень підготовки майбутніх фахівців:

· визначення власної мети та планування шляхів її досягнення;

· мотивацію, визначення процесу дій з обраним предметом;

· самоконтроль та корекцію дій для досягнення заздалегідь визначеної мети. 
Практика повною мірою відповідає поняттю самостійної роботи студентів та дає змогу реалізувати цілі вищої школи щодо підготовки ініціативних, активних і творчих фахівців у галузі інформаційної, бібліотечної та архівної справи.

ТЕМИ ІНДИВІДУАЛЬНИХ ЗАВДАНЬ (ОРІЄНТОВНІ)

Типові теми індивідуальних завдань, що виконуються студентами під час виробничої практики:

· вивчення сучасних проблем формування і використання інформаційних ресурсів та джерел їх формування, державної політики в галузі інформаційних ресурсів, сучасних технологій їх формування і використання;

· застосування на практиці положень теорії інформаційних потреб, дослідження системи управління інформаційними ресурсами, залежність її стану, функціонування і розвитку від інформаційних потреб як окремих співробітників підприємства, так і організації в цілому;

· з’ясування способів задоволення інформаційних потреб, видів інформаційних продуктів як традиційних, так і цифрових, інтерактивних;

· простежити здійснення функцій інформаційного посередництва шляхом пошуку інформації і надання інформаційних послуг;

· активна діяльність студентів на підприємстві у сфері застосування сучасних технологій обробки інформації, в т.ч. мультимедіа-, аудіо-, відеотехнології, Інтернет-технології;

· аналіз інформаційних потреб організації, інформаційних потоків і масивів даних, інформаційного забезпечення комп’ютерних систем організації;

· узагальнення інформації, необхідної для вирішення завдань діяльності організації;

· синтез інформації, складу і структури інформаційних матеріалів, що створюються для забезпечення управлінських рішень;

· пошук інформації в різноманітних документно-інформаційних системах відповідно до запитів користувачів, застосовуючи відповідні стратегії пошуку у масивах документальної і довідкової інформації;

· контроль виконання нормативних вимог у процесі роботи з інформацією;

· оволодіння методами і засобами автоматизації технологій переробки інформації;

· налагодження технологічного процесу переробки інформації, виконання операцій з переробки різних типів інформації (текстової, табличної, графічної, аудіо-, мультимедіа- тощо) і застосування стандартів, що регламентують інформаційну діяльність і технологію переробки інформації (в тому числі міжнародних стандартів в інформаційних мережах);

· виявлення проблем інформаційно-документаційного забезпечення з урахуванням новітніх досягнень інформаційних технологій;

· здійснення інформаційного забезпечення діяльності організації, підприємства, установи, окремих проєктів та програм;

· забезпечення захисту конфіденційної інформації;

· експертиза цінності інформації;

· створення сучасних підходів та технологій інформаційної діяльності, організація або вдосконалення роботи інформаційних та інформаційно-аналітичних служб, підрозділів, секторів;

· організація або ведення науково-довідкового апарату системи документаційного забезпечення управління;

· вивчення інформаційних потреб керівників і спеціалістів й здійснення інформаційного забезпечення їх діяльності;

· системне дослідження організації як об’єкта впровадження сучасних інформаційних технологій;

· пошук, аналіз, збереження і використання інформації на основі автоматизованих баз і банків даних;
· створення, поповнення та ефективне використання довідково-інформаційного апарату інформаційної служби, на основі спеціалізованого програмного забезпечення;
· комплектування інформаційних фондів, із використанням різних джерел інформації;

· розробка різних видів інформаційної продукції, із використанням комп’ютерних технологій;

· використання різних видів пошуку в інформаційно-пошукових системах Інтернет релевантної інформації у відповідь на запит користувачів;

· використання сервісів Інтернет для надання користувачам електронних послуг;

· здійснення інформаційного моніторингу на базі ресурсів Інтернет за конкретними запитами;

· організація та розміщення рекламних, інформаційних матеріалів на Web-сайтах в мережі Інтернет.

БАЗИ ПРАКТИКИ

Виробнича практика студентів проводиться на базах практики, які забезпечують виконання програми для першого (бакалаврського) рівня вищої освіти або в структурних підрозділах Українського державного університету науки і технологій.
Базами практики можуть бути підприємства, організації, установи різних галузей в межах області та поза її межами.

Підприємства, організації, установи, які використовуються як бази практики, повинні відповідати таким вимогам:

· забезпечувати виконання у повному обсязі програми практики;
· мати виробничі підрозділи, що відповідають спеціальностям (спеціалізації), за якими здійснюється підготовка фахівців;
· забезпечувати кваліфіковане керівництво виробничою практикою студентів;
· надавати студентам можливість працювати під час практики на штатних посадах(за наявності відповідних вакансій), робота на яких відповідає програмі практики;
· надавати студентам право користуватися бібліотекою, лабораторіями, технічною та іншою документацією, необхідною для виконання програми практики, з урахуванням політики конфіденційності підприємства.
Виробнича практика проводиться на основі прямих договорів, що укладаються між підприємствами та УДУНТ. Місце практики кожного студента фіксується та встановлюється наказом ректора університету за поданням пропозиції кафедри документознавства та інформаційної діяльності.

Студент може з дозволу кафедри самостійно обрати для себе місце проходження виробничої практики, якщо вибрана ним база практики безпосередньо слугуватиме виконанню навчального плану. Таке бажання студента повинно бути обгрутованим та підтверджено відповідною заявою керівнику кафедри і гарантійним листом (ДОДАТОК А) з відповідної організації зі згодою про прийняття студента для проходження виробничої практики. 

Зміна бази практики може мати місце лише при наявності поважних причин і може відбуватися лише до подання проєкту наказу про проходження виробничої практики. Рішення про зміну бази практики приймає завідувач кафедри документознавства та інформаційної діяльності. Студент не має права самостійно змінювати місце практики. При нез’явленні студента на виробничу практику без поважних причин, або самостійній зміні місця практики, вважається, що студент не виконав навчального навантаження і він може бути відрахованим з університету.

Базами для проходження виробничої практики є низка установ та організацій, пов’язаних із фаховою підготовкою бакалаврів з інформаційної, бібліотечної та архівної справи.
Примірний перелік установ – баз для проведення виробничої практики для студентів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти:

· Виконавчий комітет Соборної районної у м. Дніпро ради;
· Дніпровська міська рада;
· Дніпропетровська обласна державна адміністрація;
· Структурні підрозділи УДУНТ;
· Інститут чорної металургії НАН України;
· Дніпропетровська обласна універсальна наукова бібліотека імені Первоучителів слов’янських Кирила і Мефодія.

ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАКТИКИ, ОБОВ’ЯЗКИ СТУДЕНТІВ ТА КЕРІВНИКІВ ВІД КАФЕДРИ І БАЗИ ПРАКТИКИ

Правильно з’ясована мета практики є описом дій студентів, які вони зможуть виконати після засвоєння певного навчального матеріалу. Спочатку формулюються загальні цілі, що являють собою опис результатів навчальної діяльності в абстрактних поняттях. Далі формулюються орієнтовні цілі відповідно до рівнів процесу практичного засвоєння навчального матеріалу, кожен з яких має різні результати навчання.

Відповідно до орієнтовних цілей формулюються конкретні практичні завдання. Кожне з них є описом результату навчальної діяльності, що прогнозується і може бути досягнуте на конкретному етапі практики. Тобто процес утворення мети завершується формулюванням конкретних навчальних завдань, що забезпечують досягнення орієнтовних та загальних цілей.

Далі треба отримати чітке уявлення про причини, які будуть допомагати чи заважати досягненню очікуваних результатів практики. Сутність прогнозування полягає у тому, щоб заздалегідь оцінити можливу результативність діяльності у наявних, конкретних умовах підприємства. Проєктування організації процесу завершується складанням плану роботи. Діагностика, прогнозування та проєктування – функції, що виконуються на підготовчому етапі практики.

На наступному етапі циклу, безпосередньо на підприємстві, реалізуються організаційна, мотиваційна, інформаційна, контрольна (оцінна) і корекційна функції. Співробітництво є формою вирішення організаційних завдань у сучасних умовах, забезпеченням активного прагнення студентів до виконання самостійної роботи, отриманням студентами необхідної інформації, що може або надаватися викладачем, представником підприємства або збиратися студентом самостійно. Орієнтовний календарний графік проходження виробничої практики наведено у табл. 1.
Таблиця 1 – Орієнтовний графік проходження виробничої практики

	№ з/п
	Назва заходу
	Кількість днів

	1
	Вирішення організаційних питань (оформлення перепусток, призначення керівників від бази практики, тощо)
	1

	2
	Інструктаж з техніки безпеки та охорони праці
	1

	3
	Екскурсії, навчальні заняття
	10

	4
	Виконання індивідуальних завдань
	5

	5
	Оформлення звіту з практики
	2

	6
	Захист звіту
	1


Враховуючи особливості документознавчої, інформаційно-аналітичної та кадрової роботи графік проходження виробничої практики має включати такі етапи:
1) у документознавчих або кадрових структурах:

Проведення практики здійснюється методом засвоєння організації роботи служб документаційного забезпечення управління, вивчення технології складання ділових паперів і виконання завдань, передбачених програмою практики. Виконання програми практики здійснюється відповідно до рекомендованих термінів.

Перший етап (тривалість один-два дні) присвячується вирішенню організаційних питань і загальному ознайомленню із підприємством (організацією, установою, комерційною структурою). Може проводитися екскурсія та навчальні заняття. Студенти знайомляться із організаційною структурою та нормативно-регламентуючою документацією підприємства. Проводиться інструктаж з техніки безпеки та охорони праці.
На другому етапі (два-сім днів) практиканти працюють в одному із відділів підприємства (організації, установи, комерційної структури) за призначенням керівника. Вони знайомляться з керівництвом служби документаційного забезпечення управління, ретельно вивчають виробничу та організаційну структуру відділу, технологічні процеси з документаційного забезпечення управління; вивчають основні документи, з якими працюють у відділі. 
За відповідними зразками студенти вивчають зовнішню та внутрішню структуру документів, сукупність і послідовність розташування їх реквізитів, вчаться розподіляти документи за способом документування, визначати функції, характер інформації та специфіку матеріальної основи документа.

Під час проходження практики студенти повинні засвоїти основні вимоги до технології складання ділових паперів (оформлення реквізитів з постійною та змінною інформацією, написання тексту документа, заповнення бланків тощо).

На третьому етапі (до кінця терміну практики) студенти продовжують працювати у відділах, вивчаючи та виконуючи подальшу роботу з документами:

а) аналізують документи (їх видові категорії);
б) вчаться розподіляти документи:

· за якістю управлінської інформації (вхідні, вихідні);
· за структурою;
· за засобами фіксації інформації;
· за видом діяльності;
· за змістом;
· за місцем складання (внутрішні й зовнішні);
· за призначенням;
· за походженням;
· за терміном виконання (термінові, нетермінові);
· за функціонуванням у сфері управління (організаційні, інформаційно-довідкові тощо).
Студенти знайомляться з організацією документообігу в установі, вивчають технологію роботи з вхідними (вихідними) документами:
· приймання, оформлення вхідних документів;
· розподіл документів, що не реєструються;
· розподіл документів, що підлягають особистому контролю;
· оброблення та передавання вихідних документів;
· оброблення точної документації за допомогою організаційної, обчислювальної техніки.
За три-чотири дні до закінчення практики студенти складають звіт про виконання програми виробничої практики. В останній день практики звіт підписується та на ньому проставляється печатка підприємства – бази практики.

За час проходження виробничої практики студентові, крім виконання суто фахових завдань, необхідно:

· скласти стислу організаційно-правову характеристику підприємства (форма власності, вид, режим праці); 
· ознайомитися з положенням про підприємство; 
· визначити його матеріально-технічну базу;
· з’ясувати організацію охорони праці та протипожежного захисту, основи виробничої санітарії та гігієни;
· зробити висновки позитивних і негативних якостей планування та офісного обладнання підприємства та його підрозділів;
· визначити зручність розташування відділів та підрозділів.
Контроль виконання програми практики, якості засвоєння програмного матеріалу здійснюється керівниками практики від підприємства (організації, установи, комерційної структури) і від навчального закладу двічі на тиждень;

2) в інформаційно-аналітичних структурах:
Перший етап виробничої практики триває один-два дні і відведений на вирішення організаційних питань, загальне ознайомлення з організаційною структурою підприємства, його матеріально-технічною базою. У цей час з’ясовуються такі питання:

· організаційно-правова характеристика підприємства (форма власності, вид, режим роботи тощо);

· матеріально-технічна база підприємства та організація охорони праці і протипожежного захисту;

· позитивні та негативні сторони планування й офісного обладнання підприємства, а також його підрозділів;

· зручність розташування відділів і підрозділів;

· основи виробничої санітарії та гігієни.

На другому етапі виробничої практики (тиждень) студенти працюють в одному із відділів підприємства (організації, комерційної структури) за призначенням керівника. За цей період вони знайомляться з керівництвом служби інформаційно-аналітичного забезпечення управління, ретельно вивчають виробничу та організаційну структуру відділу, технологічні процеси з інформаційного забезпечення управління; вивчають системну концепцію організації інформаційної діяльності на підприємстві на основі інформаційної технології і створення інформаційної системи, яка створює інформаційний ресурс і умови для його ефективного використання. Під час виробничої практики студенти повинні опанувати методи нормування праці в інформаційних службах.

Третій етап практики триває до її завершення. Студенти продовжують працювати у відділах, вивчаючи та виконуючи подальшу роботу з аналітичної діяльності поточної інформації та інформаційних фондів підприємства; продовжують вести щоденники з обліку проведених робіт; пишуть звіт про практику.

Під час проходження практики студент виконує завдання відповідно до програми під керівництвом керівника практики від підприємства.

ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ

Основним документом, який свідчить про виконання студентом програми виробничої практики є письмовий звіт. Звіт повинен мати чітку, логічну і послідовну структуру, переконливу аргументацію, обґрунтованість та висновки. 

Звіт виконується українською мовою. Робота має бути виконана технічно і літературно грамотно: надрукована на одній стороні листа формату А4. Текст слід друкувати, дотримуючись наступних розмірів полів: верхнє і нижнє – 20 мм., ліве – 30 мм, праве – 10 мм. Усі лінії, букви, цифри і знаки повинні бути одного кольору.

Рекомендується така структура звіту (ДОДАТОК В):

1. Титульний аркуш (ДОДАТОК Б).

2. Відгук керівника від бази практики.

3. Зміст.

4. Вступ. 

5. Загальна характеристика підприємства

6. Поетапні розділи.

7. Висновки.

8. Перелік посилань
9. Додатки. 
Текст, який містить результати практики, повинен бути чітким, зрозумілим, більш-менш коротким, змістовно наповненим. У тексті не використовуються бездоказові суб’єктивні трактування.

Термінологія та визначення мають відповідати державним стандартам або (за відсутності останніх) загальновживаним у сучасній науковій літературі. Найменування, що використовуються в тексті, повинні бути завжди однаковими.

Особливості предмету, який вивчався самостійно, можуть обумовити скорочення у тексті. Умовні літерні або графічні позначення повинні співпадати з вимогами державних стандартів. 
У примітках, додатках та таблицях вказують лише довідкові та пояснюючі дані. Обов’язковими є посилання на використані (опрацьовані) джерела.

Цитування положень, інструкцій, наказів тощо здійснюється із першоджерел (якщо є кілька видань – з останнього). У тексті вони відокремлюються лапками. Цитата повністю відновлює текст першоджерела, зберігає його пунктуацію. Замість пропуску у цитаті ставлять крапки. Усі внесені у цитату відомості, наголошення на будь-яких аспектах позначають приміткою у дужках у супроводженні початкових літер імені та прізвища автора роботи, наприклад: (р о з р я д к а  м о я – Л.П.) або (курсив наш – Н.Д.). Існують різні засоби посилання на джерело, з якого запозичена цитата: у кінці роботи, у кінці розділу, у кінці сторінки (примітка), у тексті після цитати.

Структурні елементи та розділи повинні починатися з нової сторінки. Заголовки структурних елементів і заголовки розділів слід розташовувати в середині рядка і писати прописними буквами без крапки в кінці, не підкреслюючи. Відстань між заголовком і текстом повинна бути два рядки.

Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів слід писати з прописної букви з абзацу, без крапки в кінці.

Якщо заголовок складається з двох речень, їх розділяють крапкою. Відстань між рядками заголовка така ж, як у тексті. Не допускається розміщувати найменування розділу, підрозділу, пункту і підпункту в нижній частині сторінки, якщо після нього розташований тільки один рядок тексту. Абзац повинен відповідати 5 знакам або 1,25 пт.

Сторінки нумерують арабськими цифрами і проставляють в правому верхньому кутку сторінки без крапки в кінці, починаючи із третьої сторінки, з урахуванням перших двох.

Додатки слід оформляти як продовження роботи на її подальших сторінках. Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки. Над заголовком справа з прописної букви повинно бути написано слово «ДОДАТОК», заголовок пишуть з прописної букви посередині сторінки. Додатки слід позначати послідовно прописними буквами алфавіту, за винятком Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. Наприклад, «ДОДАТОК Б».

Характеристика (відгук) студента, що проходив виробничу практику, складається керівником від бази практики в довільній формі і повинна містити наступні відомості:

· повне найменування організації, що є базою проходження практики;
· період, за який характеризується практикант;
· перелік підрозділів організації, в яких практикант працював;
· роботи, що проводилися практикантом за дорученням керівника;
· ставлення практиканта до роботи, яку виконував; 
· ступінь виконання доручень; якісний рівень і ступінь підготовленості студента до самостійного виконання окремих завдань;
· дисциплінованість і ділові якості, які проявив студент під час практики;
· уміння контактувати з клієнтами, співробітниками, керівництвом організації;
· наявність негативних рис, дій, проявів, що характеризують студента з негативної сторони в період проходження практики;
· рекомендовану оцінку проходження практики.

Характеристика (відгук) підписується керівником організації або його підрозділу і завіряється печаткою.

Оформлений звіт із виробничої практики подається в університет керівнику практики від кафедри.

ФОРМИ І МЕТОДИ КОНТРОЛЮ

По закінченні практики відбувається встановлення зворотного зв’язку про хід і результати виконання самостійної роботи, головним змістом якої є ґрунтовне критичне осмислення завершеної справи. Розуміння виробничої практики як циклу навчальної діяльності студентів, що розгортається у певній послідовності розвитку і забезпечується управлінням з боку викладачів і студентів, є її необхідною організаційною умовою.

Наданий студентом звіт про виробничу практику перевіряється керівником від закладу вищої освіти і допускається до захисту. Керівник може направити звіт на доопрацювання в разі невідповідності звіту встановленим вимогам. У цьому випадку студент виправляє зауваження і знов представляє звіт на перевірку.

Оцінка за виробничу практику враховується при підведенні підсумків загальної успішності студентів.

Студенти, що не виконали програму практики з поважної причини, направляються на практику повторно, у вільний від навчання час.

Формою звітності студента – є подання та захист звіту про виробничу практику з відгуком керівника від бази практики.

Звіт подається на рецензування керівнику практики від кафедри. Після доопрацювання та остаточного погодження з керівником практики звіт в друкованому вигляді подається на захист.

Звіт має містити відомості про виконання студентом усіх розділів програми виробничої практики, висновки і пропозиції, список використаної літератури тощо. Звіт оформлюється згідно з вимогами, які встановлюються робочою програмою практики. 

Звіт із виробничої практики захищається студентом перед комісією, призначеною завідувачем випускової кафедри. 
До складу комісії входять керівники практики від кафедри, науково-педагогічні працівники, які викладали практикантам спеціальні дисципліни, а також можуть залучатися керівники від баз практики.
За результатами звіту проводиться залік з практики. Результат заліку (оцінка «зараховано» – «не зараховано») вноситься в залікову відомість та до індивідуального плану (залікової книжки) студента за підписом керівника практики від кафедри і враховується стипендіальною комісією при визначенні розміру стипендії сумісно з  оцінками за результатами семестрового контролю.

Оцінка «не зараховано» або відсутність заліку із виробничої практики утворює академічну заборгованість студента.

Необхідними умовами для отримання оцінки «зараховано» є:

· відповідність звіту за структурою, обсягом та змістом вимогам програми практики;

· відсутність грубих порушень виробничої дисципліни та правил техніки безпеки під час практики;

· наявність позитивного відгуку керівника практики від бази практики.

Студенту, який не виконав програму  практики або отримав незадовільний відгук від бази практики, рішенням завідувача випускової кафедри документознавства та інформаційної діяльності може бути надана можливість повторного проходження практики у вільний від навчання час.

Порядок та терміни проходження практики, у цих випадках, визначаються окремим наказом.

Студенти, що не виконали програму практики без поважної причини або одержали негативну оцінку, можуть бути відраховані з УДУНТ, як такі, що мають академічну заборгованість у порядку, передбаченому статутом університету.

ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ
За результатами захисту студентами звітів з переддипломної практики кафедра документознавства та інформаційної діяльності у встановлені наказом ректора УДУНТ терміни подає до відділу зв'язків з виробництвом звіт про результати проведення виробничої практики із пропозиціями щодо удосконалення її організації. 
Після захисту звіти зберігаються на кафедрі документознавства та інформаційної діяльності протягом трьох років.

Отже, переддипломна практика повною мірою відповідає поняттю самостійної роботи студентів та дає змогу реалізувати мету вищої школи щодо підготовки ініціативних, активних, творчих фахівців з інформаційної, бібліотечної та архівної справи.
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ДОДАТОК А
Форма гарантійного листа щодо надання місця для виробничої практики
Першому проректору УДУНТ

_______    ___________________
                                                                                                       (вчене звання)              (прізвище, ініціали)   
Адміністрація ___________________________________________________ 

(назва бази практики)
надає згоду щодо проходження виробничої практики студенту/студентці 3 курсу Українського державного університету науки і технологій ____________________________________________________________________
(прізвище, ім'я, по батькові студента)

у період з  «____» _______ 20 __ р.  по «____» ______ 20 ___ р.

Необхідні матеріали відповідно до програми практики студенту/студентці будуть надані.

Керівник підприємства 

(організації, установи)
__________________ 
___________________






(підпис) 

          (ім'я, прізвище)


Виконавець: _________________________




                                        (ім'я, прізвище)


тел. ________________________________

Примітка: Лист друкується на офіційному бланку підприємства (організації, установи) із зазначеними адресою, поштовими та іншими реквізитами 

ДОДАТОК Б
Титульна сторінка звіту

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 
УКРАЇНСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ НАУКИ І ТЕХНОЛОГІЙ

Кафедра документознавства та інформаційної діяльності

ЗВІТ 


з виробничої практики 

________________________________________________________________ 

(назва бази практики)

студента(ки) групи __________________________






        (шифр групи) 


 

________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові)

Початок практики 
«_____» ___________ 20 ___ р. 

Закінчення практики 
«_____» ___________ 20 ___ р. 

Керівники практики: 

від бази практики   _____________________ /______________________/ 

                                                            (підпис)

                (посада, ім'я, прізвище) 

від кафедри              _____________________ /______________________/ 

                                                            (підпис)

                (посада, ім'я, прізвище) 

Звіт захищено з оцінкою ______________________ 

 (Зараховано / Не зараховано)
«____» ________ 20 ___ р.

Дніпро УДУНТ

20___

ДОДАТОК В
Орієнтовна структура звіту

Зміст
Вступ (Мета та завдання виробничої практики)
Основна частина
1. Характеристика бази практики
2. Аналіз роботи організаційної структури
3. Діяльність студента на певному робочому місті.
4. …………………………………………………..
Висновки

Вступ
Головна мета практики – ознайомитися (дослідити, навчитися)...
Для досягнення цієї мети необхідно було виконати такі завдання:
· ознайомитися з організаційною структурою документаційного забезпечення управління..., роботою відділу...;
· зробити аналіз...;
· розглянути...;
· вивчити технологію документаційного забезпечення;
· …………………………………………………………………..
Основна частина
Характеристика бази виробничої практики: Підприємство було організовано...
Аналіз роботи організаційної структури: Метою практики було дослідити роботу… Була проаналізована документація...
Результати аналізу такі:

Висновки
Під час проходження виробничої практики в організації (установі, підприємстві, комерційній структурі) була реалізована головна мета дослідження...
Проблеми, з якими стикається підприємство, типові для більшості підприємств. Вирішення цих проблем залежить від..
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