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ВСТУП

Виробнича практика студентів спеціальності 032 Історія та археологія, спеціалізації архівна справа та документознавство займає важливе місце в системі фахової підготовки майбутніх спеціалістів-істориків та архівістів. Під час проходження практики студенти закріплюють і поглиблюють набуті під час вивчення археологічних, музеєзнавчих, архівознавчих та джерелознавчих курсів: поглиблюють знання з теорії і методики опрацювання археологічних матеріалів, удосконалюють вміння та навички практичної роботи з архівними матеріалами, розширюють навички щодо роботи з музейними експонатами та заходів щодо збереження археологічних пам`яток. Архівні установи, музеї, інспекція з охорони пам`яток історії – це потенційні місця професійної діяльності історика. Тому практика проводиться в умовах максимально наближених до реальної професійної діяльності істориків-архівістів, забезпечуючи ефективне засвоєння основних складових їх службових обов’язків та набуття професійної компетентності. 

МЕТА І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ:
Основна мета виробничої практики – здобуття студентами навичок професійної діяльності історика, поглиблення знань щодо специфіки архівної роботи / музейної діяльності / роботи щодо збереження археологічних пам`яток.

Основними завданнями практики є:
-
закріплення й поглиблення отриманих теоретичних знань з архівознавчих,  джерелознавчих дисциплін, з курсів музеєзнавства та археології;

-
поглиблене вивчення напрямів та форм роботи архівних установ / музеїв / інспекції по охороні пам`яток історії та культури щодо обробки, систематизації, обліку, зберігання та використання документів / експонатів / археологічних пам`ятників;

-
оволодіння навичками раціонального пошуку, відбору, аналітичної і синтетичної критики документів і матеріалів, методикою їх використання у науково-дослідній, навчально-виховній та іншій роботі за професійною спрямованістю;

- удосконалення навичок з опрацювання документів / експонатів /  інформації щодо охоронної діяльності стосовно археологічних пам`яток;

- набуття навичок популяризації серед населення результатів діяльності архівних установ, музеїв та інспекції з охорони пам`яток історії та культури. 

-
формування навичок індивідуальної та групової роботи, самоорганізації, прагнення до самоосвіти, систематичного набуття й поповнення знань, вмінь і навичок роботи за обраним фахом.

За наслідками проходження виробничої практики студенти повинні набути наступні вміння:

Конструктивні:
-   удосконалити планування різних видів  роботи архівних установ / музеїв / інспекції по охороні пам`яток історії;
-    відбирати, аналізувати й систематизувати архівні матеріали, здійснювати оформлення та облік архівних матеріалів / готувати музейні експонати для експозиції / на практиці застосовувати нормативно-правову базу для охорони пам`яток історії.
Організаторські: 
-    організовувати різні види професійної діяльності історика, реалізовувати їх  у різних умовах;
-    узгоджувати діяльність різних структурних підрозділів архівних установ / музеїв / інспекції з охорони пам`яток історії;
-    здійснювати   керівництво виконанням окремих завдань в роботі  структурних підрозділів архівних установ / музеїв / інспекції по охороні пам`яток історії;
-    організовувати роботу з органами влади,  керівниками архівних установ / музеїв / інспекції по охороні пам`яток історії та громадськістю.
Комунікативні:
-   регулювати внутрішньо колективні та між колективні відносини;
- оволодіти формами та прийомами архівної / музейної / пам`яткоохоронної комунікації;
-    знаходити потрібні форми спілкування з співробітниками та відвідувачами архіву / музею / інспекції по охороні пам`яток історії.
Дослідницькі:
-    вивчати закономірності фондоутворення та обігу архівних документів / особливостей складання музейних експозиції / засобів збереження археологічних пам`яток;
-     критично оцінювати свій досвід,  результати своєї діяльності;
-    усвідомлено вдосконалювати навички роботи історика, виявляти особливості профілю архіву / музею / інспекції по охороні пам`яток та напрямів його діяльності;
- використовувати архівні / музейні / пам`яткоохоронні матеріали в науково-дослідній роботі історика;
Прикладні:
-      володіти технічними засобами обробки, фіксації та зберігання архівних матеріалів / музейних експонатів / археологічних пам`яток;

- володіти навичками  інформаційних технологій в архівній / музейній справі / роботі по збереження пам`яток археології.
БАЗА ПРАКТИКИ:

Базами виробничої практики виступають (за вибором студента): архівні установи, музеї або Обласна інспекція по охорони пам’яток історії та культури:

-
Державний архів Херсонської області - спеціалізована установа, що забезпечує збирання, зберігання та організацію використання інформації архівних документів, здійснює управління, науково-дослідну та інформаційну діяльність у галузі архівної справи на території Херсонської області (керівники від бази практики – директор архіву та призначені за розпорядженням співробітники);

-    архівно-музейний центр ХДУ (керівники від бази практики – керівник архівно-музейного центру ХДУ та призначені за розпорядженням співробітники);
- Херсонський обласний краєзнавчий музей – найбільша музейна установа Херсонської області, що має понад столітню історію. Структура експозиційних площ музею включає чотири базові експозиції відділів, дві постійно діючи виставки, три меморіальні експозиції та шість виставкових залів. Окрім оглядових та тематичних екскурсій, музей проводить протягом року низку заходів, присвячених історичним чи культурним подіям;
- Обласна інспекція по охороні пам`яток історії та культури – спеціалізована установа, що здійснює заходи по охороні, обліку, використанню пам`яток археології, історії та мистецтва, відродженню історичної спадщини, забезпечує практичну реалізацію програм у сфері охорони історичного середовища.

Базою практики можуть виступити інші архівні установи та архівні підрозділи підприємств та закладів міста Херсона різного господарського культурного та наукового профілю різних форм власності, а також інші музейні установи.
ПРЕДМЕТ ІІРАКТИКИ

Організація виконання основних обов’язків працівників архівних, музейних установ чи Обласної інспекції по охороні пам`яток історії та культури відповідно до нормативно-правових та інструктивно-методичних документів, що регулюють діяльність відповідних установ.

ЗМІСТ ПРАКТИКИ:

Досягнення поставленої мети і завдань практики передбачає оволодіння студентами відповідними методиками, практичне ознайомлення з формами їх застосування, що становлять зміст діяльності студента-практиканта як дослідника, історика.

Основною формою реалізації програми практики є заняття під керівництвом архівіста / музейного працівника / спеціаліста Обласної інспекції по охороні пам`яток історії та культури, в ході якого студент-практикант під контролем керівника повинен практично здійснити конкретний вид роботи.

Під час проходження практики студенти повинні виконати наступні види робіт:

-
поглиблення знань з історією, організацією, виробничою структурою, плануванням діяльності  установи (архів, музей, інспекція по охороні пам`яток історії та культури) під час оглядових екскурсій і бесід, організованих співробітниками відповідних установ;

-
практичне застосування основних технологій (архівної, музейної чи охоронної діяльності) у процесі виконання функціональних обов'язків працівників різних виробничих підрозділів установи, виконання під керівництвом працівників практичних завдань, пов’язаних з комплектуванням та експертизою цінності документів, науково-технічною обробкою, організацією їх обліку, зберігання та використання у виробничих умовах;

-
виконання індивідуальної роботи (заповнений аркуш користування архівними документами та тематична каталожна картка; музейна картка експоната та план-проспект експозиції; паспорти двох археологічних пам`ятників);
- удосконалення навичок наукової роботи (підготовка наукової статті до студентського збірника наукових праць);
-
оформлення щоденника проходження практики, де фіксуються види і назви виконаних на кожному занятті практичних робіт, подається коротка характеристика їх змісту.

Вказані роботи розподілені на два змістовних модуля:

I змістовний модуль

«РОБОТА У ПРОФІЛЬНІЙ УСТАНОВІ (ЗА ВИБОРОМ СТУДЕНТА) 
· АРХІВНО-МУЗЕЙНИЙ ЦЕНТР ХДУ 

· ХЕРСОНСЬКИЙ ОБЛАСНИЙ КРАЄЗНАВЧИЙ МУЗЕЙ 
· ОБЛАСНА ІНСПЕКЦІЯ ПО ОХОРОНІ ПАМ`ЯТОК ІСТОРІЇ ТА КУЛЬТУРИ»

1. Участь в оглядовій екскурсії та бесідах зі співробітниками для ознайомлення з історією, організацією, виробничою структурою, плануванням діяльності установи.

2. Виконання практичних завдань під керівництвом працівників на базі відповідних виробничих підрозділів установи, на базі якої проходить практики:

-
з організації функціонування установи, планування і нормування його роботи;

-
з організації комплектування, експертизи цінності документів, експонатів чи пам`яток;

-
з методики обліку документів, експонатів чи пам`яток;

-
з технологічного забезпечення зберігання документів, експонатів чи пам`яток;

-
з методики використання архівної, музейної інформації чи матеріалів, що стосуються охорони пам`яток історії.

3. Ведення щоденника для своєчасної фіксації обсягу та змісту виконаних завдань, запису методичних рекомендації працівників установи, де студент проходить виробничу практику.

ІІ змістовний модуль

«ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ»

За підсумками практики студенти подають груповому керівнику від ВНЗ наступні документи:

1.
Щоденник роботи студента-практиканта, в якому містяться:

-
терміни початку і закінчення практики, інформація про виконання програми практики з підписом керівника установи і печаткою (директора ДАХО / керівника музейно-архівного центру ХДУ / директора Херсонського обласного краєзнавчого музею / керівника Обласної інспекції по охороні пам`яток історії та культури);

-
перелік всіх видів робіт, що здійснювались за період практики;

-
оцінки та підписи групового керівника. 
2.
Завдання-звіт, заповнений студентом, де фіксуються види і назви виконаних на кожному занятті практичних робіт, подається коротка характеристика їх змісту, особливостей методики їх виконання.

3. Інформація про виконання індивідуального завдання. Залежно від місця проходження практики:
- заповнений аркуш користування архівними документами та тематична каталожна картка;

- музейна картка експоната та план-проспект експозиції;

- паспорти двох археологічних пам`ятників.
4. Підготовлена для друку у студентському збірнику наукова стаття.
Звітні документи подаються груповому керівнику на наступний робочий день після завершення практики. Звітна документація перевіряється, затверджується та оцінюється груповим керівником. 

ФОРМИ ТА МЕТОДИ КОНТРОЛЮ:

Контроль за проходженням практики здійснюється у декількох напрямах:

-
ведення студентом щоденника, де записуються види і назви виконаних на кожному занятті практичних робіт, подається коротка характеристика їх змісту;

-
регулярне оцінювання виконаних студентом конкретних завдань керівниками від бази практики;

-
позитивне підсумкове оцінювання роботи студентів передбачає наявність оцінок за кожний змістовний модуль, а оцінка за модуль виставляється на підставі оцінок за окремі види робіт, виконаних студентом.

ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ СТУДЕНТІВ ПІД ЧАС ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ:
Студенти - практиканти зобов’язані:

-
до початку практики одержати консультацію керівника практики від ВНЗ щодо оформлення необхідних документів (під час настановної конференції з практики або в індивідуальному порядку); 

-
вивчити і суворо дотримуватись правил охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії архівної установи; 

-
своєчасно прибути на базу практики, дотримуватися встановленого

розпорядку практичних занять; 

- у повному обсязі виконати всі завдання програми практики, вести облік проведеної роботи у щоденнику проходження практики;

-
своєчасно оформити звітну документацію з практики з дотриманням

усіх вимог і стандартів, скласти залік з практики;

-
проходити практику за строками, визначеними у наказі по університету.

Зміна терміну проходження практики через поважні обставини, що підтверджені документально, проводиться за розпорядженням проректора з навчальної та науково-педагогічної роботи університету на підставі заяви на його ім’я з погодженням завідувача кафедри, деканом факультету.

Студенти-практиканти несуть повну відповідальність за виконання робочої програми практики. Студент, який не виконав у повному обсязі робочу програму практики або отримав негативну залікову оцінку з практики, відраховується з університету за поданням декана факультету. У разі невиконання повного обсягу програми практики з поважної причини студент за поданням його заяви на ім’я ректора університету та відповідних документів залишається на повторний курс навчання.

Староста групи практикантів на базі практики складає розклад зайнятості практикантів на кожний день наступного тижня практики, доводить його до відома групового керівника практики, повідомляє студентів-практикантів про колективні консультації, виконує доручення керівників практики.

ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ГРУПОВОГО КЕРІВНИКА ПРАКТИКИ

ВІД ВНЗ:

-
бере участь у підготовці та проведенні настановчої конференції для ознайомлення студентів з порядком і вимогами до проходження практики, технікою безпеки, графіком роботи, звітною документацією;

-
знайомить керівників від бази практики з програмою практики й обов’язками, які покладаються на них;

-
розподіляє разом з керівником від бази практики студентів на робочих місцях;

-
контролює виконання студентами правил внутрішнього трудового розпорядку, контролює ведення керівником від бази практики обліку відвідування студентами практики;

-
забезпечує постійне керівництво та контроль за виконанням програми практики кожним студентом;

-
надає необхідні консультації студентам щодо виконання завдань практики;

-
підводить підсумки практики, оцінює роботу кожного студента та складає звіт про підсумки проведеної практики і надає його керівнику практик факультету;

-
у складі комісії приймає залік з виробничої практики.

ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ:

        Підсумковий контроль за змістовними модулями здійснюється після перевірки звітної документації груповим керівником. Залік із практики студент складає комісії, призначеній деканом факультету. Підсумкова форма контролю – диференційований залік. Оцінка виставляється за шкалою від 0 до 100 балів. 

Залік з практики заноситься у відповідну відомість, залікові книжки. Студент, який отримав незадовільну оцінку за практику, відраховується з університету за поданням декана факультету.

Зміст критеріїв оцінювання результатів виробничої практики:

· ступінь виконання студентами завдань виробничої практики; 

 -  якість практичних вмінь, продемонстрованих під час виробничої практики та їх відображення у звітній документації; 

Оцінка 5 А (90-100) «відмінно» - всі завдання практики виконано в повному обсязі, виявлено вміння студента застосовувати і творчо використовувати здобуті теоретичні знання для практичної роботи в різних галузях установи, обраної для проходження практики, враховуючи її специфіку в Україні. Пройшов практичне ознайомлення та вдало засвоїв інформацію з організації відповідної установи (напрямками та формами їх роботи щодо комплектування, обробки, систематизації, обліку, зберігання та використання архівних документів, чи музейних експонатів, або пам`яток, що перебувають на обліку інспекції по охороні пам`яток історії та культури; оволодів навичками використання архівних документів чи музейних експонатів, або пам`яток, що перебувають на обліку інспекції по охороні пам`яток історії та культури у науково-дослідній, навчально-виховній та іншій роботі за професійною спрямованістю; виявив активність у сфері популяризації матеріалів архівних чи музейних фондів або інформації про перебування об`єктів на обліку інспекції по охороні пам`яток історії та культури серед населення в культурно-просвітницьких цілях; оволодів навичками індивідуальної та групової роботи, самоорганізації, прагнення до самоосвіти, систематичного набуття й поповнення знань, вмінь і навичок роботи в установі, де проходив практику (архів, музей чи інспекція по охороні пам`яток історії та культури). 

Оцінка 4 В (83-89) «добре» - завдання виконані правильно, але недостатньо повно. Виявлено вміння студента застосовувати здобуті теоретичні знання для практичної роботи в галузі архівної/музейної справи чи у роботі інспекції по охороні пам`яток історії та культури. Пройшов практичне ознайомлення та вдало засвоїв інформацію з організації архівних/музейних/охоронних установ в Україні, напрямками та формами їх роботи щодо комплектування, обробки, систематизації, обліку, зберігання та використання архівних документів / музейних експонатів / археологічних пам`яток; оволодів навичками раціонального пошуку, відбору, аналітичної і синтетичної критики матеріалів, методикою їх використання у науково-дослідній, навчально-виховній та іншій роботі за професійною спрямованістю.

Оцінка 4 С (74-81) «добре» - завдання практики виконано, але неповно, в ході виконання завдань допускалися незначні помилки. Виявлено вміння студента застосовувати здобуті теоретичні знання для практичної роботи в галузі архівної справи / музейної справи / роботі по охороні археологічних пам`яток, але студент не виявляє творчого підходу й достатньої самостійності при виконанні практичних завдань.

Оцінка 3 D (64-73) «задовільно» - завдання практики виконано в неповному обсязі, в ході виконання завдань допускалися помилки. Звітна документація недооформлена або оформлена з помилками. Завдання-звіт невірно оформлено. У відгуку оцінка керівника за практику від бази – «задовільно».

Оцінка 3 Е (60-63) «задовільно» - завдання виконано з помилками. Всі завдання практики виконувалися, але допущені неточності. Документація оформлена неповно, з помилками. Завдання-звіт не оформлено в повному обсязі. У відгуку оцінка керівника за практику від бази – «задовільно».

Оцінка 2 FХ (35-59) «незадовільно» - завдання невиконані. Виявлені проблеми встановлення контакту, не сформовані вміння застосовувати теоретичні знання на практиці. Звітна документація оформлена з помилками. Відсутній звіт практики, відгук керівника від бази практики. На наступний день після проведення заліку проводиться підсумкова конференція з практики. Підсумки проведення практики обговорюються на засіданні кафедри історії, археології та методики викладання, на вченій раді факультету.

Методичні рекомендації:

У процесі виробничої практики  студентам рекомендується:

· оволодіти сучасними методами і формами організації  проведення дослідницько-пошукової роботи в умовах сучасної архівної установи / музею / інспекції по охороні пам`яток історії та культури;

· поглибити та закріпити у виробничих умовах теоретичні знання з архівознавчих та джерелознавчих дисциплін, музеєзнавства, археології;

· ознайомитися з реальним обсягом практичної роботи співробітника архівної установи / музею / інспекції по охороні пам`яток історії та культури. 
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