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ВСТУП
       Практичне навчання студентів є обов’язковою і невід’ємною складовою частиною спеціальної освіти. Його мета – закріплення та поглиблення знань, одержаних у процесі теоретичного навчання, набуття вмінь та навичок, необхідних для застосування їх у майбутній виробничій діяльності.

       Практичне навчання студентів денної форми складається з практичних занять під час вивчення навчальних дисциплін певної спеціальності, навчальної, технологічної та переддипломної (виробничої) практик. 

       Основною документацією для викладачів щодо організації практик є «Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України», графік практичного навчання, робочі програми з видів практики, інструктивні та навчально-методичні картки на кожне заняття. Замість інструктивних карток можна готувати окремі індивідуальні завдання для кожного студента або на ланку та графік переміщення їх по робочих місцях.
           Методи практичного навчання: усна розповідь, бесіда, демонстрація,       самостійно організоване спостереження, практичний показ, вправи,    проектування, ділові ігри, виконання ролей, самостійне виконання виробничих завдань, робота на штатному робочому місці, перевірка результатів практики, умінь і навичок.

       Метою практики є оволодіння студентами сучасними методами, формами організації та знаряддями праці в галузі їх майбутньої професії, формування в них на базі одержаних знань професійних умінь і навичок при виконанні роботи в реальних ринкових і виробничих умовах, виховання потреби систематично поповнювати свої знання та творчо їх застосовувати в практичній діяльності.

         Під час практики студенти мають усвідомити наступне:

· діловодство – це діяльність, яка охоплює питання документування та організацію роботи з документами в процесі управлінської діяльності;

· особливістю сучасного діловодства є ведення його державною мовою;

· існує потреба впровадження і широкого застосування комп`ютерних систем, оброблення та друкування документів;

· необхідність дотримуватись чинних державних і міжнародних стандартів у галузі культури діловодства;

· важливість володіння іноземною мовою на належному рівні – потреба діяльності діловода в умовах  ринку;

· оволодіння раціональними прийомами роботи з документами – це заощадження часу на їх складання, опрацювання та пошук, організацію чіткого контролю за проходженням і виконанням.
                                   Завдання практики
Основні завдання практики полягають у формуванні  таких компетентностей:

· пізнавальної – ознайомлення з основами діловодства, кадрової роботи, функціональними стилями сучасної української мови;

· практичної – формування практичних навичок складання та оформлення ділових паперів різних видів і розрядів, документообігу та зберігання документів в установі, використання комп’ютерної техніки;

· творчої – набуття досвіду власної творчої діяльності, розвиток комунікативних здібностей, потреби у творчій самореалізації й духовному самовдосконаленні;

· соціальної – формування культури усного ділового спілкування, розвиток трудової культури, моральних якостей, громадянської позиції, виховання поваги до праці, позитивних якостей емоційно-вольової сфери (самостійність, наполегливість, працелюбство, доброзичливість).
1.    ВИДИ   ПРАКТИКИ
Відповідно до навчального плану студенти проходять такі види практики
	№

з/п
	Вид практики
	Час проходження практики
	Форма звітності

	1
	Навчальна практика1
	II семестр 3 кредити = 90 год
2,1 тижня (3 год на тиждень)
	залік

	2
	Навчальна практика2
	IІІ семестр 3 кредити = 90 год
2,3 тижня (3 год щотижня)
	залік

	3
	Технологічна практика. 
	ІV семестр 6 кредитів = 180 год
2 тижні 
	залік

(д)


2.   ЗМІСТ  ПРАКТИКИ
2.1. Навчальна практика1 вирішує завдання:

· ознайомлення з закладами, в яких наявні посади діловода, інспектора з кадрів, референта та їх посадовими обов`язками;

· ознайомлення з типами документів, які ведуться на базах і вимогами до їх оформлення (державною та іноземними мовами);

· поглиблення та вдосконалення теоретичних знань і налагодження їх зв’язку з практичною діяльністю.

· розвиток особистісних якостей, необхідних діловоду, інспектору з кадрів, референту;

· розвиток професійної компетенції;

· ознайомлення з нормами етикету працівників.
2.2. Навчальна практика2. Метою навчальної практики є оволодіння професійними функціями посади діловода, інспектора з кадрів, референта. Студенти залучаються до ведення різних типів документації у ролі помічника діловода, інспектора з кадрів, референта у різних закладах освіти. Дотримуючись чинних державних і міжнародних стандартів та правил складання і оформлення службових документів, практиканти оформляють договори, документи з особового складу, листи до іноземних партнерів і т.п., вправляються у телефонному спілкуванні, обробці інформації з он-лайну. Документацію ведуть державною та, за потреби, іноземною мовою.

      Ці два види практики студенти у складі підгруп з 5-8 осіб проходять у закладах освіти, соціальних службах, державних органах управління:

· закладах дошкільної освіти;
· навчально-виховних комплексах (школи-садки);
· загальноосвітніх школах, школах-інтернатах;
· начально-реабілітаційних центрах;
· центрах соціальних служб;
· притулку для дітей;
· геріатричному пансіонаті;
· управлінні молоді сім`ї та спорту департаменту гуманітарної політики;
· відділах у справах дітей районних адміністрацій міста та області.
За кожною групою закріплюються два керівники практики – викладач з навчального закладу та спеціаліст з бази практики.
2.3. Технологічна практика є заключною ланкою практичної підготовки. Метою цієї практики є поглиблення і закріплення теоретичних знань з усіх дисциплін навчального плану, добір фактичного матеріалу для виконання випускної курсової роботи, складання державних іспитів. На технологічну практику студенти скеровуються у базові установи, в установи за місцем проживання чи власним вибором студента (з можливістю подальшого працевлаштування).

       На робочих місцях практиканти виконують такі види діяльності:

· складають та оформляють службові документи відповідно до єдиних прийнятих вимог;

· ведуть документи з особового складу;

· виготовляють документи за допомогою персонального комп’ютера;

· оформляють службові відрядження;

· здійснюють приймання, попередній розгляд і реєстрацію службових документів;

· формують базу даних, в тому числі електронних;

· складають номенклатуру справ;

· працюють з документами, що містять конфіденційну інформацію.

3.   ОРГАНІЗАЦІЯ   ПРАКТИКИ
3.1. На кожен семестр складається конкретний план організації практики. 

3.2. На початку практики студенти проходять інструктаж з охорони праці та безпеки життєдіяльності. 

  3.3. Для проходження технологічної практики студентів розподіляють у базові організації або в організації за місцем проживання (з можливістю подальшого працевлаштування).

 3.4. До навчально-методичного керівництва і контролю за роботою практикантів під час технологічної практики на підгрупу призначається керівник з числа викладачів Педагогічного коледжу (переважно той, хто керував попереднім видом практики).  

       3.5. В коледжі ведеться така документація з практики:

- програма практики на кожен курс;

- договори на проведення практики;

- семестрові плани проведення практики; 
- розклад практики;

- журнал обліку практики; 
- накази про скерування на практику;

- накази про оплату працівникам базових установ;
3.6. Під час кожного виду практики студент разом з керівником підгрупи практикантів розробляє календарний план практики, веде щоденник та іншу документацію за програмою кожного виду практики.


У щоденнику відображаються:

 -  відомості про базу практики:

- спостереження за роботою діловодів та своїх однокурсників; 

- аналізується зміст, методи і форми організації роботи;

-  виконання творчо-пошукових завдань для самостійної роботи.
4.  Підведення підсумків практики
4.1. Підсумки практики проводяться у базових установах та під час заліку. За результатами кожного виду практики студентам виставляється залік, який заноситься у навчальний журнал, залікову відомість та залікову книжку студента і враховується стипендіальною комісією при визначенні розміру стипендії разом з оцінками з інших навчальних дисциплін.

4.2. Звіт з технологічної практики захищається студентом перед комісією, призначеною директором Коледжу. До складу комісії входять керівники підгруп практикантів, викладачі фахових дисциплін, методист Коледжу.
4.3. Комісія приймає залік згідно розкладу чи протягом перших десяти днів після закінчення технологічної практики. Підсумки практики обговорюються на педраді.

Студенту, який не виконав програму практики, може бути надано право проходження практики повторно при виконанні умов, визначених Коледжем.     

Студент, який у підсумку отримає негативну оцінку з практики, відраховується з Коледжу.

5. КЕРІВНИЦТВО ПРАКТИКОЮ
5.1.
Директор Педагогічного коледжу:
    - забезпечує загальне керівництво і здійснює контроль за проведенням

       практики;
     - укладає договори з базами практики; 
     - затверджує річний план практики;
     - розглядає і подає ректору проект наказу на оплату за практики    

        працівникам базових установ;

     - візує і подає ректору  проект наказу про скерування студентів на   

       практику.
5.2.
Заступник директора з навчально-виховної роботи:

- добирає бази для проведення практики та узгоджує їх з Управлінням освіти і науки облдержадміністрації;
- складає план проведення та розклад практики, графіки консультацій і доводить їх до відома викладачів та студентів;

- до початку практики організовує інструктаж  з питань  техніки безпеки життєдіяльності і охорони праці;
- здійснює методичне керівництво і контроль за діяльністю усіх осіб, які беруть участь в організації та проведенні практики;
 - контролює оформлення документації на оплату працівникам, які залучені до керівництва практикою;
  -  готує пропозиції до заохочення працівників закладів освіти, студентів;
  -  організовує прийом заліків з практики;
  - спільно з викладачами виставляє студентам підсумкові оцінки за практику і представляє для затвердження на педраді;

  - разом з викладачами проводить конференції з питань практики (настановчої та підсумкової).
5.3. Керівник підгрупи практикантів:

- надає необхідні документи (направлення, програму, щоденник про проходження виробничої практики);
-  перевіряє, а за необхідністю допомагає скласти календарний план проходження практики;

-  сприяє в проходженні практики згідно з програмою, забезпеченні умов праці;

-  проводить консультації з питань проходження практики, оформлення звітів;

-  регулярно інформує навчальний заклад про хід виконання програми та календарного плану, допущені відставання і відхилення від програми;

-  перевіряє звіт про переддипломну виробничу практику, ознайомлює студентів із звітністю про практику.

5.4.
Студенти зобов'язані:

          -  непорушно дотримуватись правил внутрішнього розпорядку, діючого      

             на підприємстві, в установі, організації;
          -  своєчасно  виконувати  затверджений  календарно- тематичний  план   

        проходження переддипломної практики;

         -  щоденно  вести  записи  в  щоденнику,  які  підписує   безпосередній   

  керівник практики від підприємства, по закінченні робочого дня;

         -  регулярно вести  записи  до  текстової частини звіту, погоджувати їх з   

  керівником практики;

         -  своєчасно і якісно готувати передбачені програмою матеріали до   

  документальної частини звіту.
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