Министерство культуры РФ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Литературный институт имени А.М. Горького»
ЗАДАНИЕ
НА УЧЕБНУЮ ПРАКТИКУ
(учебно-ознакомительную) 

выдано
студенту ___ курса  _______________ очного/заочного факультета
__________________________________________ 
(фамилия имя отчество полностью)
 

1. Вводный инструктаж. Цели и задачи практики. Ведение и оформление Дневника практики, знакомство с формами отчетности.

2. Ознакомление с организацией (общее представление о ее деятельности), ее структурой, подразделением (местом практики). 

3. Выполнение индивидуального задания:

-Ознакомление с основными рабочими процессами подразделения.

- Ознакомление с материальной базой подразделения.

- Выполнение контрольных заданий  (практикум) при знакомстве с библиотечными и издательскими ресурсами.
- Участие, по возможности,  в технологических процессах подразделения (библиотечной и издательской направленности).
- Формирование библиографии по выбранной тематике (проблематике).
- Знакомство с требованиями предыздательской подготовки текста.
- Формирование, если имеются,  инициативных предложений по организации производственного процесса.
- Фиксирование  деятельности в Дневнике практики.
4. Составление и оформление документов по практике (отчёта и характеристики) с места работы.

Задание выдал: ______________________________ ( Е.А. Кешокова)
 (дата, подпись)                                                      (расшифровка)
ФГБОУ ВО «Литературный институт имени А.М. Горького»

(образец)

Дневник

прохождения учебной 

практики
студента _____ курса

очного/заочного факультета

__________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Место практики: ________________________________

Сроки практики: с________________ по ________________2019 года.
МОСКВА 2019
	№ п/п
	Дата 
	Содержание выполненной работы

	Замечания руководителя практики о выполнении

	1. 
	
	Изучение:

 структуры и рабочих процессов библиотечной системы,  режима работы, требований охраны труда и техники безопасности;
истории (причин формирования) и особенностей работы подразделения (организации); 

 материально-технической базы.  
	

	2. 
	
	Анализ соответствия применяемых программ и оборудования современным требованиям и эффективность их использования.
	

	3. 
	
	Практикум: 

заполнение учетной карточки, каталогизация, составление библиографии по выбранной теме.
	

	                Руководитель практики от организации ___________________/ __________________)

                (заполняется студентами                                подпись                          расшифровка

                        заочного факультета)    

	4. 
	
	Изучение:

 структуры и рабочих процессов издательского дела,  режима работы, требований охраны труда и техники безопасности;
истории (причин формирования) и особенностей работы подразделения (организации); 

 материально-технической базы.
	

	5. 
	
	Анализ соответствия применяемых программ и оборудования современным требованиям и эффективность их использования.
	

	6. 
	
	Практикум: 

отбор и рецензирование материала, подготовка к изданию текста (собственного или другого автора);

участие в подготовке студенческого альманаха (в чем состояло участие);

редактирование текста статьи/рассказа/ стихотворения  объемом ___ п.л..
редактировал текст для студенческой газеты _______________________ объемом ____п.л;

разработал рекомендации по совершенствованию деятельности подразделения (организации). 
	


Студент ___ курса  очного/заочного факультета  _________________/______________ 
                                                                                       подпись                          расшифровка
Руководитель практики от института ______________________/___________________
                                                                          подпись                          расшифровка
Руководитель практики от организации ___________________/ __________________)
   (заполняется студентами                                подпись                          расшифровка

   заочного факультета)           
ФГБОУ ВО «Литературный институт имени А.М. Горького»

ОТЧЕТ
об учебной  практике

студента ____ курса очного / заочного факультета

___________________________________________ (Ф.И.О.)

Содержание:
1. Введение…………………………………………..                    1-2
2. Основная часть……………………………………...                 2-4
3. Заключение………………………………………                       4
4. Приложение (копии документов – структура подразделения, составленные библиографии, отзывы, иное)……..                                         5-9
Введение
В соответствии с учебным планом я проходил(а) учебную практику в __________________________________________________________________________________ (полное наименование подразделения и организации) с _____________ 20___ г. по ____________ 20 ___ г.

Совместно с руководителем практики было обсуждено и сформировано задание (план работы), которое мной успешно выполнено.

В процессе прохождения практики, я:

- ознакомился с историей деятельности и структурой подразделения (организации);
- ознакомился с особенностями работы в подразделении (организации);
- ознакомился с рабочими процессами подразделения (организации);
- научился составлять следующие документы: _________________________________
________________________________________________________________________________
- редактировал следующие тексты _____________________________________________
________________________________________________________________________________
- принимал участие в подготовке к изданию/в издании
________________________________________________________________________________
- осуществил самостоятельную работу (характер работы): ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
В ходе практики, я: 

- проработал(а) имеющийся у меня творческий материал и отобрал(а) произведения (тексты) для публикации; 

- осуществил(а) редактирование текста(ов).
Основная часть.
1. Организация ______________________________________________________ 
                                              полное наименование

действует с ___________г.
Подразделение ______________________________________________ действует с _______________________________.

Основой целью подразделения/организации является _________________________  _______________________________________________________________________________
Руководство текущей деятельностью подразделения организации осуществляется ___________________________________________________________________________ФИО.
Подразделение/организация осуществляет свою деятельность по адресу: __________________________________________________________________ 
Подразделение/организация имеет помещение (офис, здание и т.п.), оборудованный специальными стеллажами хранения, техникой: ______________________________________, и предоставляет следующие услуги: ___________________________________________________________.

Предметом деятельности подразделения/организации является:
- хранение и предоставление для учебных целей литературы (и т.д. по материалам базы практики)
- подготовка к изданию и издание следующей продукции __________________________________________________________________;

- содействие гражданам и организациям в издании _______________________;

- консультационные услуги по вопросам _______________________________

__________________________________________________________________;

- иное _____________________________________________________________

_________________________________________ (по материалам базы практики)
Штат подразделения/организации состоит из ___________ человек.

При работе в организации мне оказывали помощь руководитель практики, др. специалисты (указать)________________________________________________.

Они консультировали по следующим вопросам: ____________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Подразделение/организация использует в своей деятельности специализированные электронные ресурсы, а именно: ___________________________________________________
В процессе практики мной были освоены навыки работы с библиотечным фондом, каталогом, редактируемыми текстами, электронными системами/ программами ____________________________________, получены умения использования имеющихся в подразделении/организации алгоритмов действия, шаблонов документов, иное: ___________________________________________. Были развиты навыки поиска информации по следующим темам: _____________

____________________________________________________________________.

Во время прохождения практики мне поручалось:______________________________________________________________________
______________________________________________________________________________.
Я получил(а) опыт составления следующих документов: 

_______________________________________________________________________________.

В ходе практики мною был приобретен навык профессионального общения с сотрудниками подразделения/организации.

2.  В ходе практики я определил следующую свою работу к возможному изданию: ___________________________ название (тема, жанр), объем:_______________ 

Указанная работа редактировалась по следующим позициям (указать): ________
_____________________________________________________________________
При работе над текстом использовались следующие источники (архивные материалы, воспоминания, литературные тексты и т.д., указать): __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Необходимы следующие доработки материала ____________________________ ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Я консультировался с _____________________________ (указать: руководителем практики, сотрудником базы практики, иное) по следующим вопросам: ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Я получал(а) следующие задания (указать вид и объем работ): _______________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
В процессе практики мной были усвоены навыки работы с библиотечным фондом, электронными информационными ресурсами, редактируемыми текстами, электронными системами/ программами. Были развиты навыки поиска источников.

В ходе практики я совершенствовал(а) навыки профессионального общения в писательской и вузовской среде.

Я получил(а) опыт критического анализа и защиты результатов своей работы. 
В процессе практики выявилась следующие трудности: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.

(перечислить профессиональные проблемы, если они возникали, нехватку знаний, опыта в определенных областях, которые надо обозначить)
Заключение
Практика стала важным этапом моей профессиональной подготовки.

Во время её прохождения были применены полученные мною в процессе обучения знания, умения и навыки.

Был приобретен практический опыт работы в _________________________________________________________________.

- была проведена оценка сторонними специалистами и самооценка полученной мною профессиональной подготовки.

- были закреплены полученные знания.
- был подготовлен (отобран и отредактирован) собственный творческий материал для последующего издания
Практическая деятельность помогла мне научиться самостоятельно решать круг профессиональных задач. В частности, я научился/научилась ____________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

(Обязательно отметьте работу с электронными информационными системами и специальными программами)

Студент ___ курса 
очного (заочного) факультета  ___________________ /_____________________________________

                                                                                  подпись студента         расшифровка подписи студента
дата: «______» __________________ 2019 г.
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

 ДАЛЕЕ ЗАПОЛНЯЕТСЯ РУКОВОДИТЕЛЕМ ПРАКТИКИ ОТ ИНСТИТУТА
Отчет принят / не принят   «_____» _____________ 2019
Оценка за практику _____________________________________ (зачтено/не зачтено)
Руководитель практики     ___________________/ Кешокова Е.А. 
«______» __________________ 2019
ОТЗЫВ-ХАРАКТЕРИСТИКА

об учебной практике студента________ курса очного (заочного) факультета ФГБОУ ВО «Литературный институт имени А.М. Горького» 
______________________________________________________

фамилия, имя, отчество (если есть) полностью
Студентка 5 курса очного факультета ФГБОУ ВО «Литературный институт имени А.М. Горького» _______________________________________________________________

                                     фамилия, имя, отчество (если есть) полностью

полностью проходила учебную практику в ФГБОУ ВО «Литературный институт имени А.М. Горького» (Библиотека и Издательский отдел) с ____ дата по_____ дата.
За время прохождения учебной практики она ознакомилась со структурой библиотеки и издательства, с их работой, локальными нормативными актами и другие документами регламентирующими деятельность подразделений.
Самостоятельно выполнила следующие задания:

 - подготовила библиографию по теме «Исторические повести Пушкина»
 - работала с электронным каталогом

- редактировала и  корректировала  чужие/собственные произведения

За период прохождения практики студентка не допускала нарушений внутреннего трудового распорядка, добросовестно выполняла задания руководителя практики и зарекомендовала себя с положительной стороны.
За время  проведения практики студенткой были закреплены профессиональные знания и получены первоначальные практические навыки  и умения, необходимые для работы с библиотечными фондами, архивами, в издательских отделах и редакциях.
Результаты практики  заслуживают положительной оценки. 
Руководитель практики __________________Кешокова Елена Алимовна

«____»_____________2019 года
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