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 Савчин Н. В., 2018 рік
 ПНУ імені Василя Стефаника, 2018  рік
ВСТУП
Навчальна  архівна  практика студентів 2 курсу юридичного відділення є важливою складовою частиною навчального процесу та займає важливе місце в системі фахової підготовки майбутніх спеціалістів-правників. Під час проходження практики студенти-юристи закріплюють і поглиблюють набуті під час вивчення курсу «Архівознавство» знання з теорії і методики архівної справи, формують вміння та навички практичної роботи з архівними матеріалами. Архівні документи складають одне з основних джерел вивчення юриспруденції, а архівні установи - одне з потенційних місць професійної діяльності юриста. Тому практика проводиться в умовах максимально наближених до реальної професійної діяльності. Вона повинна сприяти підготовці висококваліфікованих юристів, які певною мірою у своїй науковій і практичній діяльності зіткнуться з діяльністю установ, що формують документально-інформаційні потоки, з використанням архівних фондів у науково-дослідній роботі. 


















МЕТА І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ:
Основна мета архівної  практики – закріплення теоретичних знань, здобутих студентами в процесі вивчення архівознавства, ознайомлення зі специфікою архівної роботи, а також надбання навиків та умінь із застосування теоретичних знань у практичній діяльності.
Основними завданнями архівної практики є: 
-	закріплення й поглиблення отриманих теоретичних знань з курсу «Архівознавство»;
-	практичне ознайомлення з організацією архівних установ в Україні, напрямками та формами їх роботи щодо комплектування, обробки, систематизації, обліку, зберігання та використання архівних документів;
-	оволодіння навичками раціонального пошуку, відбору, аналітичної і синтетичної критики архівних документів і матеріалів, методикою їх використання у науково-дослідній, навчально-виховній та ін. роботі за професійною спрямованістю;
-	залучення до активної популяризації матеріалів архівних фондів серед населення в соціально-правових, господарських, культурно-просвітницьких та ін. цілях;
-	формування навичок індивідуальної та групової роботи, самоорганізації, прагнення до самоосвіти, систематичного набуття й поповнення знань, вмінь і навичок роботи за обраним фахом.
ОРГАНІЗАЦІЯ АРХІВНОЇ ПРАКТИКИ
Згідно з навчальним планом і графіком навчального процесу юридичного відділення навчальна практика студентів зі спеціальності «Правознавство» проводиться на другому курсі у четвертому семестрі.
Тривалість навчальної практики 2 тижні.
Тривалість робочого дня студента-практиканта встановлюється відповідно до тривалості робочого дня працівників архівних установ, що відповідає трудовому законодавству України.
БАЗИ ПРАКТИКИ:
 Базою архівної практики   виступає   архівна  установа, архів, архівний підрозділ, архівний відділ області, міста, підприємства, установи, організації будь-якої форми власності.
ПРЕДМЕТ ІІРАКТИКИ
Організація виконання основних обов'язків працівників архівних установ відповідно до нормативно-правових та інструктивно-методичних документів, що регулюють діяльність відповідних архівних установ.
ЗМІСТ ПРАКТИКИ:
Досягнення поставленої мети і завдань практики передбачає оволодіння студентами відповідними методиками, практичне ознайомлення з формами їх застосування, становлячи зміст діяльності студента-практиканта як дослідника, архівного працівника, юриста.
Упродовж 1-го та 2-го тижнів  студенти, поділені на мікрогрупи, мають відпрацювати п'ять робочих днів по шість академічних годин на базі. Основною формою реалізації програми практики є практичне заняття під керівництвом досвідченого архівіста, в ході якого студент-практикант під контролем керівника повинен практично здійснити конкретний вид роботи.
Під час проходження практики студенти повинні виконати наступні види робіт:
-	ознайомлення з історією, організацією, виробничою структурою, плануванням діяльності архівних установ під час оглядових екскурсій і бесід, організованих співробітниками відповідних установ;
-	практичне застосування основних архівних технологій у процесі виконання функціональних обов'язків працівників різних виробничих підрозділів архіву, виконання під керівництвом досвідчених архівістів практичних завдань, пов'язаних з комплектуванням та експертизою цінності архівних документів, науково-технічною обробкою, організацією їх обліку, зберігання та використання у виробничих умовах;
-	виконання індивідуальної роботи: заповнення бланку замовлення на видачу архівних документів та аркушу користування архівними документами, складання тематичної та іменної каталожних карток та опису документів архівної справи, оформлення архівної довідки, підготовка тематико-експозиційного плану виставки архівних документів та археографічне опрацювання документу;
-	оформлення щоденника проходження архівно-наукової практики, де фіксуються види і назви виконаних на кожному занятті практичних робіт, подається коротка характеристика їх змісту.
            Вказані роботи розподілені на  два етапи:
I етап
"РОБОТА У АРХІВІ"
1. Участь в оглядовій екскурсії та бесідах зі співробітниками для ознайомлення з історією, організацією, виробничою структурою, плануванням діяльності архіву.
2. Виконання практичних завдань під керівництвом досвідчених архівістів на базі відповідних виробничих підрозділів архіву:
-	з   організації   функціонування   архіву,   планування   і нормування його роботи;
-	з організації комплектування архіву та експертизи цінності архівних документів;
-	з методики обліку архівних документів;
-	з технологічного забезпечення зберігання архівних документів;
-	з методики використання архівної інформації.
3. Ведення щоденника для своєчасної фіксації обсягу та змісту виконаних завдань, запису методичних рекомендацій працівників архіву.
ІІ етап
"ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ"
За підсумками практики студенти подають керівнику від коледжу наступні документи:
1.	Звіт (Додаток 1), заповнений студентом, в якому містяться:
-	терміни початку і закінчення практики, інформація про виконання програми практики з підписом керівника установи і печаткою (директора архіву);
-	перелік всіх видів робіт, що здійснювались за період практики;
-	оцінки та підписи керівника навчальної практики від коледжу.
2.	Щоденник роботи студента-практиканта, де фіксуються види і назви виконаних на кожному занятті практичних робіт, подається коротка характеристика їх змісту, особливостей методики їх виконання (Додаток 2).
Звітні документи акуратно оформлюються і подаються керівнику навчальної практики від коледжу на наступний робочий день після завершення практики. Звітна документація перевіряється, затверджується та оцінюється керівником. 

ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ СТУДЕНТІВ ПІД ЧАС ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ:
-	до початку практики одержати консультацію керівника практики від коледжу 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 коледжу (університету).
Зміна терміну проходження практики через поважні обставини, що підтверджені документально, проводиться за розпорядженням директора коледжу на підставі заяви на його ім'я з погодженням завідувача юридичного відділення.
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 коледжу (університету) за поданням завідувача юридичного відділення. У разі невиконання повного обсягу програми практики з поважної причини студент за поданням його заяви на ім'я директора коледжу 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 керівника практики, повідомляє студентів-практикантів про колективні консультації, виконує доручення керівників практики.
Методичні рекомендації:
В процесі архівної практики  студентам рекомендується:
· оволодіти сучасними методами і формами організації  проведення дослідницько-пошукової роботи в  умовах сучасної архівної установи;
· поглибити  та закріпити у виробничих умовах теоретичні знання з дисципліни «Архівознавство»;
· ознайомитися з реальним обсягом практичної роботи співробітника архівної установи.
ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ КЕРІВНИКА  ПРАКТИКИ  ВІД  КОЛЕДЖУ:
-	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 інституту;
-	у складі комісії приймає залік з архівної практики.
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 виконання студентом передбачених цією програмою видів робіт.
ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ:
Підсумковий контроль за двома етапами  здійснюється  після перевірки звітної документації керівником практики від коледжу. Залік із практики студент складає комісії, призначеній керівником коледжу. Залік з практики заноситься у відповідну відомість, залікові книжки. 
Студент, який отримав незадовільну оцінку за практику, вважається таким, що не пройшов практику і направляється для повторного її проходження. У разі отримання незадовільної оцінки за результатами повторного проходження практики, студент відраховується з коледжу за поданням керівника коледжу.
Критерії оцінювання результатів практики:
· ступінь виконання студентами завдань архівної практики;
· якість практичних вмінь, продемонстрованих під час архівної практики та їх відображення у звітній документації; 
Оцінка  «зараховано» - всі завдання архівної практики виконано в повному обсязі, виявлено вміння студента застосовувати і творчо використовувати  практичні  знання, пов’язані з особливостями і засобами роботи в архівних установах. Виявлено вміння проводити  архівні дослідження з застосуванням інноваційних технологій. Також продемонстрована активність та ініціативність у підготовці звітних матеріалів. Звіт подано у встановлений термін, який містить всі структурні елементи. У Звіті студента-практиканта зафіксовано зміст роботи протягом усього періоду проходження архівної практики,  підписи керівника від архіву  та коледжу (університету) завірені печаткою. 
Оцінка  «не зараховано» - завдання невиконані. Виявлені проблеми встановлення контакту з робітниками архіву, не сформовані вміння проводити відповідні види  дослідної діяльності. Звітна документація оформлена з помилками. Відсутній Звіт, підписи та печатки установи, де студент проходив архівну практику.
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