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РОЗДІЛ І
ЦІЛІ І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ
Виробнича (інформаційно-аналітична) практика студентів ІІІ курсу є складовою підготовки висококваліфікованих фахівців у галузі інформаційної діяльності та документознавства. Вона забезпечує поєднання теоретичних знань і навичок самостійної роботи з документознавства, діловодства та сучасними інформаційними системами. Практика є невід’ємною складовою підготовки фахівців в вищою освітою і освітньо-професійної програми. Вона спрямована на закріплення теоретичних знань, отриманих студентами за час навчання, набуття і удосконалення практичних навичок і умінь за відповідною спеціальністю.

Навчальним планом передбачена навчальна практика студентів ІІІ курсу з дисциплін: «Діловодство», «Документознавство», «Комп’ютерні технології в діловодстві», «Інтернет технології та ресурси», «Організація референської та офісної діяльності», які вивчаються протягом ІІ та ІІІ курсів.

Мета виробничої (інформаційно-аналітичної) практики – закріпити теоретичні знання і cформувати та розвити у студентів професійне вміння приймати самостійні рішення в умовах конкретного виробництва, оволодіти сучасними методами, формами організації праці: практичними навичками з ведення документації, автоматизації інформаційних процесів, функціонування автоматизованих інформаційних систем і мереж (глобальних, локальних); усіх видів автоматизованого пошуку в інформаційних системах, мережах та БД (базах даних). 

Невід’ємною частиною практики є ознайомлення студентів зі специфікою майбутнього фаху, отримання професійних умінь і навичок із вищезазначених загально-професійних та спеціальних дисциплін.

РОЗДІЛ ІІ
ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ

Відповідно до цілей і завдань практики, вона складається з чотирьох змістових модулів, що хронологічно відповідають чотирьом тижням проходження практики.

Місце практики для кожного студента визначається кафедрою культурології та інформаційної діяльності з переліку об’єктів практики, підтверджених укладеними договорами між МДУ та базами практики. Для виробничої (інформаційно-аналітичної практики) базами практики є Маріупольська міська рада її управління та відділи, районі адміністрації міста та їх структурні підрозділи, структурні підрозділи Маріупольського державного університету, підприємства міста, їхні структурні підрозділи (адміністративні відділи, прес-центри, та відділи корпоративної інформації). Як виняток, базою практики може бути установа, організація, підприємства, фірми різних форм власності, які у майбутньому забезпечать працевлаштування випускників за фахом. 

Обов’язки студента-практиканта визначаються Положенням «Про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України». 

На початку практики студенти повинні отримати інструктаж з охорони праці в галузі, ознайомитися з правилами внутрішнього трудового розпорядку підприємства, порядком отримання документації та матеріалів.

При зарахуванні студентів на штатні посади на час проходження практики на них розповсюджуються законодавство про працю та правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства.

На студентів, не зарахованих на штатні посади, також розповсюджуються правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства.
Студенти працюють за індивідуальним планом-графіком, та програмою практики. 

Зміст практики визначається даною програмою і сприяє поглибленню та закріпленню знань з вищезазначених дисциплін.

Закінчивши практику, студенти захищають звіти і отримують диференційовану оцінку з практики.

Форма звітності студента за практику – це подання звіту, підписаного і оціненого безпосередньо керівником бази практики в друкованому та електронному вигляді.

Звіт захищається студентом у комісії, призначеній завідувачем кафедри, відповідно до «Наказу» про проведення практики. До складу комісії входять керівники практики від навчального закладу, викладачі та (по можливості) керівник від бази практики.
РОЗДІЛ ІІІ
ЗМІСТ ПРАКТИКИ

Студенти знайомляться із базою практики, її структурою та функціональними можливостями, документами, програмним забезпеченням інформаційно-аналітичної діяльності та сучасними системами електронного документообігу з якими працює база практики.
Завдання: 
Завдання розділені на 4 змістових модуля. Студентам-практикантам необхідно ознайомитися із відповідними документами та в звіті надати опис, характеристику, рекомендації.
1. Перший змістовий модуль практики - База практики її структура та функціональні можливості. 
1. Діяльність підприємства, установи, організації – бази практики (загальна характеристика, основні напрями діяльності).
2. Структура бази практики.
3. Організація діловодства. Ознайомитися із:
· положенням про роботу відділу; 

· посадовими інструкціями працівників;

· номенклатурою справ бази практики.

4. Огляд и характеристика нормативно-правової бази діловодства, яка регламентує роботу бази практики.

5. Визначити внутрішніх та зовнішніх взаємозв’язків із іншими відділами та структурними підрозділами бази практики.

6. Надати характеристику організації робочого місця працівника.
7. Виконувати тиражування даних та їх комплектацію, диспетчерські та кур’єрські функції, тощо.

8. Створити презентацію структури бази практики.

2. Другий змістовий модуль практики – Програмне забезпечення бази практики.

1. Ознайомлення з програмним забезпеченням бази практики. Надати характеристику стану комп’ютеризації діловодних процесів (програмні системи автоматизації діловодства та документообігу, які застосовуються (перспективи, недоліки).

2. Ознайомлення з електронними базами даних, з якими працює база практики.

3. Аналіз електронного документообігу бази практики.

3. Третій змістовий модуль практики – Підготовка та робота з основними документами бази практики.

1. 
Обробка документації засобами програмного забезпечення бази практики.

2. 
Підготовка інформаційних документів в традиційних та електронних формах.

3. 
Обробка інформаційних документів засобами електронного документообігу встановленого на базі практики.

4. Четвертий змістовий модуль практики – Висновки.
1. 
Загальна оцінка організації діловодства бази практики.

2. 
Рекомендації по її поліпшенню.
Студенти-практиканти набувають таких умінь і навичок:
· тиражування та комплектації даних;

· диспетчера;

· кур’єра;

· працювати з ПК та офісним програмним забезпеченням;

· презентувати структуру бази практики;
· вивчати інформаційні потреби працівників бази практики;
· аналізувати програмне забезпечення бази практик;

· знати основні можливості електронного документообігу бази практики;

· аналізувати формальні та змістові аспекти інформаційних видань різного типу;
· виконувати обробку документації засобами програмного забезпечення бази практики;

· виконувати підготовку інформаційних документів в традиційних та електронних формах;

· виконувати обробку інформаційних документів засобами електронного документообігу встановленого на базі практики.

РОЗДІЛ ІV
ВИМОГИ ЩОДО ЗВІТНИХ ДОКУМЕНТІВ
Оформлення звітних матеріалів з проходження практики

Звітні матеріали оформлюються українською мовою. 

Усі звітні документи, що подаються студентом повинні бути оформлені з дотриманням наступних вимог:

· аркуш – А4;

· шрифт – Times New Roman;

· розмір шрифту – 14 пт;

· береги –  ліве: 20 мм; праве: 10 мм; верхнє: 20 мм; нижнє: 20 мм;  

· відступ правий – 0,6 см;

· відступ першого рядка – 1,25 см;

· рівняння – за шириною;

· нумерація у верхньому правому куті;

· міжрядковий інтервал – одинарний.

При оцінюванні презентацій беруться до уваги такі фактори:

· змістовна насиченість;

· актуальність;

· повнота розкриття змісту;

· естетичність оформлення;

· максимальне використання доступних технічних засобів.

Звіти про аналітичну діяльність:

По закінченні практики, у встановлений «Наказом» про проведення практики термін, разом із іншими матеріалами про проходження практики, студенти подають звіти про аналітичну діяльність, у порядку подання, вказаному в Розділі ІІ «Організація проведення практики» цієї програми. Цими звітами є:
1. Характеристика базової установи, її функцій та інформаційних послуг (Microsoft PowerPoint).

2. Порівняльний аналіз інформаційного пошуку.

3. Звіт про проходження виробничої (інформаційно-аналітичної) практики.
Характеристика базової установи, її функцій та інформаційних послуг

Матеріал для характеристики студент-практикант починає збирати з першого дня прибуття на практику, накопичуючи необхідні матеріали, доповнюючи та обробляючи їх протягом усього часу знаходження на базі практики. У цьому звіті студент повинен надати характеристику базової установи практики в цілому, як організації, зазначивши наявні структурні підрозділи, їхню ієрархію. Проаналізувавши усі сторони діяльності базової установи, охарактеризувати ті функції, які виконує кожен зі структурних підрозділів. Особливу увагу слід приділити інформаційним послугам бази практики, бажано дати їм окрему характеристику, вказати яке місце в роботі бази практики вони займають.
Власне сама характеристика повинна бути зроблена як презентація з використанням редактора Microsoft PowerPoint.

В цьому завданні оцінюються такі критерії як:

· критерії до виконання презентацій;
· наявність опису максимуму функцій та інформаційних послуг, що надає база практики.
Звіт про проходження виробничої (інформаційно-аналітичної) практики

Звіт в електронному вигляді разом з іншими документами, встановленими навчальним закладом (щоденник, презентації та ін.), подаються на рецензування керівнику практики від навчального закладу. 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 практики та завдань, висновки тощо. Оформлюється звіт за вимогами, які встановлюються стандартом для  оформлення текстових документів та вимогами цієї програми. Зразок оформлення титульного аркуша звіту представлений у Додатку А. Перший лист звіту – титульний, на цьому листі номер не проставляється. 

Звіт повинен містити такі відомості:
1. Прізвище, ім'я, по батькові студента, курс, група.

2. Прізвище, ім'я, по батькові керівників від ВНЗ та від бази практики. 

3. Термін проходження практики.

4. Загальні відомості про базу практики по всім модулям.

5. Стисла характеристика роботи, яку виконував студент-практикант протягом всього терміну практики (включаючи як завдання від бази практики, так і завдання від ВНЗ):

· перелічити види роботи, які виконував студент;

· зазначити, які теоретичні знання були отримані у результаті проходження практики;

· вказати навички та вміння, які були набуті у практичній діяльності студента.

6. Висновки і пропозиції для покращення ефективності проходження практики.

7. При оформленні, обов’язковою є наявність автоматичного змісту та верхнього колонтитулу (в колонтитулі повинна міститися тема звіту та прізвище автора). 
РОЗДІЛ V
ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ ТА ЇЇ ЗАХИСТ
1. У «Щоденнику практики» студент викладає зміст виконаних завдань відповідно до програми практики. Всі виконані завдання додаються до «Звіту про проходження » в одному примірнику. Усі звітні матеріали подаються у фізичному виді на кафедру, а також надаються для доступу керівникам практики на електронному носії.
2. Захист звітів про проходження практики здійснюється у термін, визначений Наказом про проведення практики, у присутності керівників практики. 
3. Загалом, студент після проходження практики подає на кафедру наступні матеріали:

щоденник практики, загальний звіт про проходження практики, характеристику базової установи, її функцій та інформаційних послуг (MS PowerPoint).
РОЗПОДІЛ БАЛІВ
	Блок
	Види завдань, роботи
	Оцінка (в балах)

	
	
	Макс.
	Факт.

	І-й
	Організаційна діяльність (оцінюється керівниками практики від профільної кафедри та базової установи)

1. Індивідуальна програма практики та її виконання.
	2


	

	
	2. Щоденне планування і щоденний аналіз роботи.
	5
	

	
	3. Відвідування студентом практики
	1 (день - 20)
	

	
	4.Ведення документації (відповідно до вимог)
	5
	

	
	Всього:
	32
	

	ІІ-й
	Аналітична діяльність (оцінюється спеціалізованою кафедрою)

1. Аналіз основних механізмів та каналів доведення  

      інформації до споживачів та громадськості.
	5
	

	
	2. Характеристика базової установи 
	7
	

	
	3. Аналіз роботи структурного підрозділу та його   

      роль.
	5
	

	
	4. Самоаналіз роботи у підрозділах базової установи.
	5

	

	
	5. Зразки документних матеріалів які використовувалися в інформаційно-аналітичній діяльності
	3
	

	
	Всього:
	25
	


	ІІІ-й
	Виконання практичних завдань (оцінюється спеціалізованою кафедрою)

1. Щоденник проходження практики.
	7


	

	
	2. Аналітичний звіт про виконання практики 
	10
	

	
	3.  Проект можливих аспектів вдосконалення системи документообігу базової установи.

      - креативність

      - логічність

      - практичність

      - обгрунтованість
	8


	

	
	Всього:
	25
	

	ІV-й
	Участь у роботі підрозділу бази практики  (оцінюється керівниками практики від бази практики)

1. Оцінка набутих студентом навичок та вмінь.

2. Участь студента-практиканта у роботі підрозділу бази практики
3. Оцінка професійних та особистих якостей студента (за професіограмою)
	6

8
4
	

	
	Всього:
	18
	

	Сума балів :
	100
	


СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ ЗВІТНИХ МАТЕРІАЛІВ

1. Звіти з аналітичного блоку, а також «Щоденник практики» готуються та доповнюються студентами протягом ряду занять і оцінюються окремо, відповідно до «Розподілу балів».

2. Успішність виконання завдань, які студенти отримують протягом другого етапу практики від керівників практики від базової установи, оцінюються цими керівниками, відповідно до «Розподілу балів».

ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ
	Бали
	Оцінка
	За ECTS

	
	За національною шкалою
	

	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


РОЗДІЛ VI
РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА

1. Васильєв В. Основы работы на ПК / В. Васильев, А. Малиновский. – СПб.: БХВ-Санкт–Петербург, 2000 – 448 с.:ил.
2. Гусев В. С. Google: эффективный поиск. Краткое руководство / В. С. Гусев. – М.: Виьямс, 2006. – 240 c.

3. Зозуля Ю. Windows XP. Библиотека пользователя / Ю. Зозуля, А. Боренков. – СПб.: Питер, 2013. – 498 с.
4. Информационное обслуживание: продукты и услуги, предоставляемые библиотеками и службами информации предприятий / В.В. Брежнева, В.А. Минкина. – СПб.: Профессия, 2004. – 304 с.

5. Коготков Д. Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, управление, технология: учебник / Д. Я. Коготков. - СПб.: Профессия, 2004. - 304 с.
6. Ландэ Д.В. Поиск знаний в Internet. Профессиональная работа / Д.В. Ландэ. – М.: Вильямс, 2005. – 272 с.

7. Методическое пособие «Электронные таблицы МS-Ехсе1» (для студентов дневной и заочной форм обучения специальности «Международная экономика») / Сост. А.А. Аникаева – Мариуполь: МГИ, 1999. – 70 с.
8. Николаевич Ч. А. Windows 7 для пользователей / Ч. А. Николаевич. – СПб.: БХВ-Петербург, 2010. – 560 с.
9. Новиков Ф.А. МS Оffice 2000 в целом / Ф.А. Новиков, А.Д. Яценко.– СПб.: БХВ - Санкт-Петербург, 2000. – 728 с.:ил.
10. Поиск и распространение информации. Термины и определения: ГОСТ 7.73-96. – Взамен ГОСТ 7.27-80; введ. 1997-01-01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации, 1997. – 15 с.
11. Справочник библиографа / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. Минкина. – 3-е изд., перераб. и доп. – СПб.: Профессия, 2006. – 592 с.

12. Справочник библиотекаря / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. Минкина. – 3-е изд., перераб. и доп. – СПб.: Профессия, 2005. – 496 с.
13. Стоцкий Ю. Office 2010: самоучитель / Ю. Стоцкий, А. Васильев, И. Телина. – СПб.: Питер, 2013. – 434 с.

РОЗДІЛ VII
ДОДАТКОВІ МАТЕРІАЛИ
1. Довідкова система МS Word.
2. Довідкова система МS Ехсеl.

3. Довідкова система МS РowerРоіnt.

РОЗДІЛ VIІI
МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Програма виробничої (інформаційно-аналітичної) практики для студентів ІІІ курсу спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність» / Підгот.: асистент К.В. Проценко. – Маріуполь: МДУ, 2014. – 13 с. 

2. Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення: ДСТУ 3008-95. – Введено вперше; введ. 1995-02-23. – Київ: Держстандарт України, 1995. – 38 с.

3. Опорні конспекти лекцій курсів «Діловодство», «Інформатика та КТ», «Інтернет технології та ресурси», «Аналітико-синтетична переробка інформації».
ДОДАТКИ

Додаток А. Титульний лист звіту
МАРІУПОЛЬСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ІСТОРИЧНИЙ ФАКУЛЬТЕТ

КАФЕДРА КУЛЬТУРОЛОГІЇ ТА ІНФОРМАЦІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

ЗВІТ

про проходження виробничої (інформаційно-аналітичної) практики
Студента ІІІ курсу
спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність»

  (П.І.Б.)

Керівник практики від кафедри

  (посада, П.І.Б.)

Керівник практики від бази практики


  (посада, П.І.Б.)
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