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1. [bookmark: _GoBack]ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ
Цель практики – ознакомление аспирантов с основами архивоведения и приобретение ими практических навыков работы с различными типами архивных документов, их расшифровки, описания и использования в научно-исследовательской работе.
Задачи практики: ознакомление со структурой и принципами функционирования архивов (задачами их деятельности, научно-справочным аппаратом и пр.); ознакомление с историей формирования, структурой и содержанием нотно-музыкальных фондов учреждений и организаций РФ; выработка навыков работы с информационно-справочным аппаратом архивного учреждения; формирование у студентов практических навыков работы с  архивными источниками при проведении музыковедческих исследований и написании научно-исследовательских работ.

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ООП

Курс «Архивно-библиографическая практика» входит в Блок 2 «Практика» учебного плана для обучающихся по программе подготовки кадров высшей квалификации (аспирантуры) по направлению подготовки 50.06.01 Искусствоведение (Профиль: Музыкальное искусство). 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
У выпускника, в результате освоения курса «Архивно-библиографическая практика» должны быть сформированы следующие универсальные, общепрофессиональные и профессиональные компетенции: (УК, ОПК и ПК):
· способностью планировать и решать задачи собственного профессионального и личностного развития (УК-5);
· способность самостоятельно осуществлять научно-исследовательскую деятельность в соответствующей профессиональной области с использованием методов исследования и информационно-коммуникационных технологий (ОПК-1);
· готовность решать научно-исследовательские задачи в рамках избранной для выпускной квалификационной работы проблематики (ПК - 2);
· способность осуществлять научно-исследовательскую деятельность, опираясь на многоуровневую структуру методологии музыкознания, включающую общенаучные и специфические методы исследования объекта музыковедческого исследования, а также методы смежных наук (ПК-3); 
В результате прохождения практики аспирант должен:
знать: принципы работы в области источниковедения, библиографии и архивного дела; особенности работы архивов, музыкальных отделов библиотек и других хранилищ разнообразной информации; принципы библиографического описания источников; различные требования, нормативы и ГОСТы и грамотно использовать конкретные прикладные навыки, полученные в процессе архивно-библиографической практике, в собственной профессиональной деятельности – исследовательской, методической, педагогической, критической, творческой; 
уметь: работать с библиотечными системами, различными фондами, архивами, каталогами; грамотно осуществлять экспертизу значимости архивных материалов, документов и других источников для различных задач теоретического и практического музыкознания; на основании профессионально-значимой оценки вводить в практический и научных обиход музыкознания сведения, почерпнутые из источников разных типов; понимать ценность и важность данных аспектов профессионального труда в деле сохранения памятников музыкальной культуры прошлого и современности; пользоваться всеми видами каталогов, включая электронные каталоги, в том числе с использованием ресурсов Интернет; 
владеть: навыками критического анализа и оценки различных информационных источников; методами поиска и отбора информации; методами и навыками библиографического описания источников; навыками практических работ, связанных с поисковой деятельностью в архивах (работа с нотными текстами или документами) и грамотной их обработкой (в том числе, фиксацией на карточках результатов этой деятельности), а также поиском и составлением библиографических списков, комплектованием информационных материалов по заданной или избранной самим аспирантом теме.

4. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ

	Вид учебной работы
	Всего
часов
	Семестры

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Аудиторные занятия (всего)
	
	
	
	
	
	
	

	Лекционные занятия 
	
	
	
	
	
	
	

	Практические (семинарские) занятия
	
	
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа 
	144
	18
	36
	18
	36
	36
	

	Вид промежуточной аттестации 
	
	
	
	
	
	зач.
	

	Общая трудоемкость – час/ зач. ед.
	144/4 зач. ед.



5. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Архивно-библиографическая практика может проходить как непосредственно в учебном заведении, на базе библиотеки Консерватории, так и в сторонних образовательных организациях и учреждениях культуры – библиотеках и архивах Ростова-на-Дону, Ростовской области и за ее пределами.
Архивно-библиографическая практика проводится в форме самостоятельных занятий обучающегося. Конкретное содержание практики определяется руководителем практики – научным руководителем, который осуществляет подготовку с аспирантом  научно-квалификационной работы (диссертации) на соискание ученой степени кандидата наук.
Преподаватели, осуществляющие непосредственное руководство архивно-библиографической практикой: 
– разрабатывают тематику индивидуальных заданий; 
– осуществляют контроль соблюдения сроков прохождения практики и ее содержания; 
– оказывают методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий; 
– оценивают результаты выполнения студентами программы практики. 

	№
	Наименование разделов и тем
	Трудоемкость
	СРС

	1.
	Введение. Общее знакомство с библиотекой, ее миссией, задачами, функциями, структурой. Справочно-библиографический аппарат библиотеки
	12
	12

	2.
	Библиографическое описание книги
	12
	12

	3.
	Библиографическое описание нотного издания, аудио- и видеоматериалов
	12
	12

	4.
	Библиографическое описание статьи
	12
	12

	5.
	Подбор и составление списка литературы к научной работе
	12
	12

	6.
	Оформление библиографических ссылок при цитировании
	12
	12

	7.
	Задачи и функции архивов
	12
	12

	8.
	Научно-справочный аппарат архивов
	20
	20

	9.
	Основные методы и приемы работы исследователя над архивными      документами
	20
	20

	10.
	Основные правила подготовки  документов к изданию
	20
	20



1. Общее знакомство с библиотекой, ее миссией, задачами, функциями, структурой. 
Справочно-библиографический аппарат библиотеки
Знание основ формирования библиотечных фондов. Состав, структура, функции и свойства. Расстановка и хранение. Процессы формирования библиотечных фондов. Методика систематизации, расстановки, размещения фонда Определение и задачи справочно-библиографического аппарата библиотеки (СБА). Двусоставность справочно-библиографического аппарата из справочно-библиографического фонда (СБФ) и системы каталогов и картотек.
Умение методически грамотно организовывать библиографическую работу, знание закономерностей формирования и ведения СБА. Организация, методика библиографической деятельности библиотеки. Общая методика библиографирования документа. Знакомство с особенностями библиографической работы, назначением и составом СБА., с локальной и региональной компьютерной сетью, применяемой программой и форматами ввода данных. Участие в подготовке и вводе данных документов, поиске информации в электронном каталоге.

2. Библиографическое описание книги
Правила библиографической записи книги под заголовком индивидуального автора. Библиографическая запись под заголовком коллективного автора. Особенности приведения имен авторов в заголовке. Библиографическая запись под заглавием. Библиографическое описание однотомного издания. Библиографическое описание многотомного издания. 
Источник описания – книга в целом, включая основные элементы: титульный лист, авантитул, оборот титульного листа, переплет, выпускные данные, оглавление, текст издания, суперобложка. 
Правила приведения основного заглавия, сокращения отдельных слов, дат, сведений относящихся к заглавию. Сведения об ответственности (авторах, составителях, редакторах, организациях)
Принять участие в описании новых документов, поступивших в библиотеку, для каталогов и картотек:
– описание под индивидуальным, коллективным автором;
– описание однотомного издания;
– описание многотомного издания;
– библиографическое описание составной части документа;
Должно быть составлено около 30 описаний.

3. Библиографическое описание нотного издания, аудио- и видеоматериалов
Объекты составления библиографического описания нотного издания:
– моноиздание (содержащее одно произведение);
– сборник (содержащий несколько произведений);
– многотомное, комплектное сериальное издание;
– отдельный том многотомного сериального издания.
Источники сведений библиографического описания. Схемы библиографического описания различных объектов нотных изданий. Особенности описания нотных изданий (указание жанра, наименования музыкального инструмента, сведения об особой нумерации произведений – опусе или сочинении).
Описание аудио- и видео материалов. Область специфических сведений при описании аудио- и видео материалов – продолжительность звучания, носитель и др.
Выполнить около 30 описаний различного вида

4. Библиографическое описание статьи
Объекты составления библиографического описания:
– статья из сборника;
– статья из периодического журнального издания;
– статья из периодического газетного издания.
Источники сведений библиографического описания. Схемы описания отдельных видов статей.
Выполнить около 30 описаний.

5. Подбор и составление списка литературы 
к научной работе
Именования пристатейных и прикнижных списков. Использование терминов «Литература», «Список литературы», «Библиография», «Библиографический список».
Правила построения списков.
· по алфавиту фамилий авторов и заглавий;
· по хронологии публикации, если требуется показать развитие научной мысли;
· по тематике, когда список имеет рекомендательный характер;
· по видам изданий (книги, статьи и др.);
· по характеру содержания – от общих работ к частным, от простых к сложным;
· по языку библиографического описания.
Списки смешанного построения. Алфавитный список – как наиболее часто используемый. Принцип расположения в алфавитном списке. Расположение записей при совпадении первых слов, при нескольких работах одного автора, при авторах – однофамильцах, при разных языках.
Связь списка с основным текстом (по номеру библиографической записи, по фамилии автора). Сокращения слов, соблюдение правил орфографии. 
Составить список литературы к будущей дипломной работе.

6. Оформление библиографических ссылок 
при цитировании
Виды библиографических ссылок: внутритекстовые, затекстовые и подстрочные. Оформление различных видов ссылок. Внутритекстовые – непосредственно в тексте; затекстовые – в выноски; подстрочные – в сноски.
Оформление внутритекстовых ссылок. Заключение в скобки и ввод порядковых номеров источника в затекстовом списке и страницы.
Оформление подстрочных и затекстовых ссылок. Знаки сносок в художественной литературе и научной. Нумерация ссылок. Сокращенная форма описания в подстрочных и затекстовых ссылках. Ссылки на религиозные книги.
Выполнить 15 библиографических ссылок разного типа.

7. Задачи и функции архивов
Комплектование. Обеспечение сохранности  документальных материалов. Учет документальных материалов. Экспертиза научной и практической  значимости документов. Научно-техническая обработка документов. Создание архивного научно-справочного аппарата. Организация использования архивных материалов. Публикаторская деятельность архивов. Организационное устройство государственных архивов.
Цели и организационные формы использования документов. Задачи, стоящие перед архивом по использованию документов. Ознакомление с планом работы, с системой учета и эффективностью использования документов.

8. Научно-справочный аппарат архивов
Путеводители. Списки и указатели фондов. Описи и реестр описей. Каталоги. Тематические обзоры документальных материалов. Издания архивных научно-справочных  пособий. В процессе практики студенты должны ознакомиться с системой научно-справочного аппарата, поисковыми информационными системами,  работой архива по их усовершенствованию.
Ознакомление с имеющейся в архиве системой каталогов и планом работы по каталогизации документов архива. Определение места каталогов в системе НСА (научно-справочного аппарата) архива. Их роль и взаимодействие с другими справочниками.
Изучение классификационных схем каталогов, для  пополнения  которых будет проводиться работа (систематического, именного, предметного, тематического и др.).
Изучение описей фондов, предназначенных для каталогизации. Просмотр дел и выявление документов для каталогизации. Описание документов на каталожных карточках.

9. Основные методы и приемы работы исследователя
над архивными   документами
· Поиски документов по теме. Атрибутация и некоторые вопросы изучения содержания архивных документов. Пути и методы восстановления содержания отсутствующих документов. Ведение записей при работе с документами. Порядок ссылок на архивные документы. Правила работы исследователей в читальных залах государственных архивов.

10. Основные правила подготовки  документов к изданию
Определение формы издания (научное, научно-популярное). Выявление документов, проверки подлинности, выбор основного текста, расшифровка  содержания, перепечатка текста документа, сверка с оригиналом. Подготовка научно-справочного аппарата.
В качестве работы может быть предложено участие в подготовке  документальной публикации либо специально для практики выбранной темы. Публикация готовится в соответствии с действующими правилами и с  использованием методических пособий и другой литературы.
Предварительная работа. Выбор и формулирование темы публикаций. Составление библиографии по теме публикации, изучение  литературы и предыдущих изданий источников по теме, составление рабочей инструкции. Рецензирование одной из публикаций, подготовленных архивом. Установление источников выявления (фондов, периодической печати и др.) по путеводителям и другим справочникам; изучение описей фондов для выявления материалов по теме, полистный просмотр дел, выявление документов и описание их на карточках. Проведение отбора документов для публикации и для использования при подготовке научно-справочного аппарата (примечаний, перечня выявленных, но не публикуемых документов и др.). Уточнение темы публикации (в хронологическом, территориальном и др.  аспектах). Археографическое оформление документов, выбор и передача текста. Подготовка научно-справочного аппарата. 


6. УЧЕБНО–МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРАКТИКИ

6.1 Перечень учебной литературы
1.	 Кабашов, С. Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях: для студ. вузов, обуч. по специальности 032001.65 «Документоведение и документационное обеспечение управления» / С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова. – Москва: Флинта, 2012. – 290 c. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_cid=25&pl1_id=20181  
2.	Нотные издания в музыкальной жизни России. Российские нотные издания ХVIII - начала ХХ вв. Сборник источниковедческих трудов. Вып. 2. – Спб.: РНБ, 2003. – 259 с. – Режим доступа: https://rucont.ru/efd/48321 
3.	Савина, И.А. Библиографическое описание документа. Учебно-методические рекомендации / И.А. Савина; Ред. Н.Б. Зиновьева. – Спб: Профессия, 2007. – 267 с. – Режим доступа: https://www.studmed.ru/savina-ia-zinoveva-nb-red-bibliograficheskoe-opisanie-dokumenta_a9026922ed8.html 
4.	Сквирская, Т. З. Источниковедение и текстология в музыкознании. Учебно-методическое пособие / Т. З. Сквирская. – М.: Композитор, 2011. – Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_cid=25&pl1_id=2851   
5. Гришина, Е. П. Основы информационно-библиографических знаний. Учебно-методическое пособие / Е. П. Гришина. – Воронеж. ЗНБ ВГУ. 2011 – 36 с. – Режим доступа: https://www.studmed.ru/savina-ia-zinoveva-nb-red-bibliograficheskoe-opisanie-dokumenta_a9026922ed8.html 
6.	Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.). – Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_40984/
7. Сукиасян, Э.Р. Каталогизация и классификация. Электронные каталоги и автоматизированные библиотечные системы. Избранные статьи / Э.Р. Сукиасян. – Спб: Профессия, 2009. – 532 с. Режим доступа: 
http://sun.tsu.ru/mminfo/000372915/000372915.pdf Оглавление
8.	Суслова, И.М. Менеджмент библиотечно-информационной деятельности. Учебник для вузов культуры и искусств / И.М. Суслова, В.К. Клюев. – Спб: Профессия, 2009. – 597 с. – Режим доступа: https://www.studmed.ru/suslova-im-klyuev-vk-menedzhment-bibliotechno-informacionnoy-deyatelnosti_50bf2b64b6c.html 
9.	Фокеев, В.А. Библиографическая наука и практика. Терминологический словарь / В.А. Фокеев. – Спб: Профессия, 2008. – 270 с. – Режим доступа: http://vmo.rgub.ru/navigator/recommended/fokeev.php.

6.2 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по практике, включая перечень лицензионного программного обеспечения, современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем:

1. ЭБС «ЛАНЬ» https://e.lanbook.com/ 
2. ЭБС «IPRbooks» http://www.iprbookshop.ru/
3. ЭБС «ЮРАЙТ www.biblio-online.ru» https://biblio-online.ru/
4. Национальная электронная библиотека (НЭБ) http://нэб.рф

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

Для прохождения «Архивно-библиографической практики» образовательное учреждение оснащено аудиториями с необходимым оборудованием для осуществления образовательного процесса:

	Наименование учебных аудиторий и помещений для самостоятельной работы
этаж/№ по тех. паспорту
	Оснащение учебных аудиторий и помещений для самостоятельной работы

	217 ауд. 
2/5
	Шкаф (2) 
Пианино «Petrof» (1)
Плеер DVD BBK DV-318 SI (1)
Стол (5)
Телевизор Samsung ЖК (1)
Стул (18)


	Читальный зал
1/5
	Шкаф 2-х дв. (8)
Стол СО (25)
Стол комп. (4)
Рабочее место-стойка (1)
Тумба, 3 полки (1)
Кресло комп. (1)
Стул ткань сер. (43)
Шкаф-витрина (2)
Пианино Yamaxa (1)
Пианино Yamaxa Clavenova (1)
Сплит-сист.General Climat (1)
Шкаф каталож.80х60 10 шт.
Шкаф каталож.60х45 
(4)
Шкаф каталож.110х50 (2)
Ксерокс Canon (1)
Тумба под комп. (1)
Часы наст. (1)
Урна (2)
Жалюзи (1)
Жалюзи дверн.(2)
Стол с 2-мя полк. (1)



8. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ПРАКТИКИ
8.1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ
Прохождение архивно-библиографической практики делится на два основных этапа – теоретический и практический: 
1) студенты знакомятся с фондами крупных региональных библиотек и архивов, их историей, современными задачами, научно-справочным аппаратом и т. д.; сотрудники базовых учреждений читают студентам лекции об организации архивного и библиотечного дела.
2) на основании методических пособий, рекомендованной научной литературы, информации сотрудников архивов и библиотек практиканты готовят и сдают руководителю выполненные библиографические описания, картотеки; в архивах проводят разборку документов, составляют описание материалов, осуществляют техническую работу по подготовке научных изданий, формируют электронные базы данных и т.п.
Общая организация практики осуществляется преподавателем дисциплины, в обязанности которого входит поддержание контактов с принимающими организациями, проведение собраний студентов, контроль за прохождением практики, подведение её итогов и выставление зачета. 

8.2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Перечень заданий для самостоятельной работы составлен с учетом прикладной направленности дисциплины «Архивно-библиографическая практика» в музыкознании. Тщательное и своевременное выполнение самостоятельных заданий позволит развить исследовательские навыки, составить личную библиографическую картотеку и фонотеку, а также картотеку будущего музыковедческого исследования.  
Содержание самостоятельной работы: 
1. Использование материалов региональных архивов и библиотек в собственных музыковедческих исследованиях.
2. Подбор и составление списка справочной литературы по избранной теме специализации.
3. Материал научного исследования. Сбор материала для научной работы.
4. Изучение терминологии архивоведения.
5. Составление личной библиографической картотеки и картотеки аудиоматериалов.
6. Изучение нормативных материалов архивоведения и библиографии.
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