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1. Пояснительная записка

Прохождение производственной (организационно-административной) практики на предприятиях, предоставляющих рекламные и PR услуги, предусмотрено Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования для студентов всех форм обучения и является неотъемлемой частью программы подготовки бакалавров по направлению 42.03.01. Реклама и связи с общественностью.
Основным нормативно-методическим документом, регламентирующим работу в процессе прохождения практики, является программа практики. 

Цель производственной (организационно-административной) практики: теоретическая и практическая подготовка бакалавров по рекламе и связям с общественностью к управленческой деятельности.
Задачи производственной (организационно-административной) практики:
1. Ознакомить практиканта со структурой предприятия, основными организационно-административными процессами.
2. Подготовить практиканта к выполнению (под контролем специалистов) обязанностей, свойственных специалистам отдела рекламы и / или связей с общественностью.

3. Развить способности к работе в команде и к самообразованию.

4. Развить навыки работы с различной документацией и информацией в процессе осуществления профессиональной деятельности.
5. Развить навыки по организации и оперативному планированию своей деятельности и деятельности фирмы.

6. Развить способность организовывать подготовку к выпуску, производство и распространение рекламной продукции, включая текстовые и графические, рабочие и презентационные материалы в рамках традиционных и современных средств рекламы.
База практики:
· РА «Амбиция»;

· РА «Пегас»;

· ООО «Технорад»;

· Рекламная мастерская «Орион»;

· ООО «Альфа Плюс» и др.

Базой прохождения практик студентов могут быть: рекламные службы / подразделения, осуществляющие рекламную функцию на предприятиях; фирмы, активно ведущие рекламную деятельность; рекламные отделы СМИ; рекламные и PR-агентства.
2. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной (организационно-административной) практики 
Прохождение производственной (организационно-административной) практики направлено на формирование следующих компетенций: 
	Наименование категории (группы) общепрофес-сиональных компетенций
	Код и наименование общепрофессиональной компетенции выпускника
	Код и наименование индикатора достижения общепрофессиональной компетенции

	Общество и государство
	ОПК-2. Способен учитывать тенденции развития общественных и государственных институтов для их разностороннего освещения в создаваемых медиатекстах и (или) медиапродуктах, и (или) коммуникационных продуктах
	ОПК 2.1. Знать 

ОПК 2.2. Уметь освещать в медиатекстах и (или) медиапродуктах, и (или) коммуникационных продуктах значимые события
ОПК 2.3. Владеть навыками анализа тенденции развития общественных и государственных институтов

	Культура
	ОПК-3. Способен использовать многообразие достижений отечественной и мировой культуры в процессе создания медиатекстов и (или) медиапродуктов, и (или) коммуникационных продуктов
	ОПК 3.1. Знать достижения отечественной и мировой культуры
ОПК 3.2. Уметь использовать многообразие достижений отечественной и мировой культуры в процессе создания медиатекстов и (или) медиапродуктов, и (или) коммуникационных продуктов


	Аудитория
	ОПК-4. Способен отвечать на запросы и потребности общества и аудитории в профессиональной деятельности
	ОПК 4.1. Знать изучения запросов потребителей

ОПК 4.2. Уметь определять целевую аудиторию

ОПК 4.3. Владеть навыками воздействия на целевую аудиторию

	

	Задача ПД
	Код и наименование профессиональной компетенции выпускника
	Код и наименование индикатора достижения профессиональной компетенции

	Создание и редактирование информационных ресурсов
	ПК-1 Способен создавать и редактировать информационные ресурсы
	ПК 1.1. Знать принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности популярных сервисов поиска

ПК 1.2. Знать принципы копирайтинга и рерайта

ПК 1.3. Знать технологии организации и ведения новостных лент, RSS-каналов, электронных подписок, рассылок по электронной почте

ПК 1.4. Владеть навыками подготовки информационных материалов, в том числе рекламного характера; навыками реферирования, аннотирования и модифицирования текстов

ПК 1.5. Владеть различными методами поиска информации в Интернет

ПК 1.6. Владеть навыками работы с агрегаторами новостей, электронными подписками, социальными сетями, форумами

ПК 1.7. Уметь осуществлять модерирование обсуждений на сайте, в форуме и социальных сетях

	Управление (менеджмент) информационными ресурсами
	ПК-2 Способен управлять информационными ресурсами
	ПК 2.1. Знать основы организации работ по созданию и редактированию контента

ПК 2.2. Знать основные принципы и методы сбора статистики посещаемости веб-сайтов

ПК 2.3. Знать основы управления информацией

ПК 2.4. Уметь эффективно работать с системой управления контентом (CMS)

ПК 2.5. Уметь осуществлять реструктуризацию сайта и перемещение веб-страниц, информационных блоков базы данных

ПК 2.6. Уметь осуществлять анализ информационных потребностей посетителей сайта и иных информационных Интернет-ресурсов

ПК 2.7. Владеть методами модернизации и продвижения сайта

ПК 2.8. Владеть программным обеспечением и техническими средствами для регулярной коммуникации, мониторинга информации в Интернет


3. Структура и содержание производственной 
(организационно-административной) практики 
Общая трудоемкость производственной (организационно-административной) практики (4 семестр) составляет 216 часов, 6 зачетных единиц (4 недели), Контактная работа обучающихся с преподавателем составляет 4 часа:
Тип производственной практики: организационно-административная практика.

Способ проведения производственной практики: стационарная.

	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Содержание (виды работы) на практике
	Общая труд-ть

(в зач.ед)
	Форма текущего контроля

	 1.
	Вводный этап

	
	1. Знакомство с программой практики, распределение по объектам практики. 
	Участие в установочной конференции.
Проведение инструктажа по технике безопасности.
	0,5
	Журнал по технике безопасности

	2.
	Основной этап

	
	2. Изучение нормативных документов, регламентирующих деятельность предприятия 
	Изучить нормативные документы, регламентирующие деятельность предприятия.
	1
	Внешний контроль, проверяет преподаватель

	
	3. Анализ организационно-административной работы предприятия
	Выявить особенности организации (работы отдела) по рекламе и связям с общественностью, место отдела в системе корпоративного менеджмента. 
	1


	Внешний контроль, проверяет преподаватель

	
	
	Проанализировать систему организации отдела, функции и задачи отдела, структуру отдела по рекламе и / или  связям с общественностью, особенности работы отдела в кризисных и проблемных ситуациях, роль отдела в реализации корпоративных программ. 
	1
	Внешний контроль, проверяет преподаватель

	
	
	Составить организационную структуру предприятия, описать коллектив специалистов, взаимоотношения внутри коллектива
	1
	Внешний контроль, проверяет преподаватель

	
	
	Проанализировать кадровый потенциал в отделе и разработать план его развития с учетом перспективы. 
	
	Внешний контроль, проверяет преподаватель

	
	4. Участие в организации и осуществлении процесса предоставления рекламной услуги
	Осуществить под контролем специалиста процесс обслуживания клиента
	1
	Внешний контроль, проверяет преподаватель /

специалист

	3
	Заключительный этап

	
	5. Подготовка отчетной документации по итогам прохождения практики
	Обобщить полученные на практике результаты.
	0,5
	1. Отчет о прохождении практики (с приложениями)
2. Отзыв

3. Характеристика

4. Дневник 

	
	6. Подготовка тезисов и выступление с сообщением по избранной теме на итоговой конференции
	Принять участие в итоговой конференции.

	
	1. Тезисы для выступления

2. Фотоотчет

3. Стенгазета


4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов:

	№

п/п
	Разделы (этапы) практики
	Контрольные задания

	1
	1. Знакомство с программой практики, распределение по объектам практики/составление графика прохождения практики 
	Оформить в дневнике практики: титульный лист, цель и задачи практики (Приложение 1, 2)

	
	2. Составление индивидуального плана работы 
	Составить индивидуальный план работы (Приложение 2).

	2
	3. Знакомство с учреждением, функционирующим в системе социальных служб
	В дневнике в графе «Характер и объем выполнения работы» (Приложение 3) зафиксировать:

 полное название учреждения (организации);

 адрес;

 особенности учреждения (организации)
и другие данные

	
	4. Изучение нормативно-правовой документации учреждения
	Оформить таблицу, выделяя иерархию нормативно-правовых документов (от общих к частным), включая при необходимости и международные документы.

	
	5. Выделение особенностей учреждения 
	В дневнике представить информацию в табличном виде

	
	6.Анализ структуры учреждения
	В дневнике представить схему организационной структуры 

	
	7. Знакомство с должностными обязанностями специалистов (работников) учреждения
	Зафиксировать в дневнике наиболее важные, общие положения, входящие в состав должностных обязанностей всех сотрудников 

	
	8. Обобщение представлений о разнообразии деятельности социальных служб
	1. Внести необходимую информацию в итоговую таблицу 

2. Сформулировать общие выводы о назначении всех учреждений (организаций), с которыми студенты ознакомились в процессе практики

	3
	9. Подготовка отчетной документации по итогам прохождения практики
	1. Оформить отчет о прохождении практики по установленной форме 

2.Подготовить и сдать на кафедру отчетную документацию (см. Раздел 5).


Рекомендации по выполнению заданий

К заданию 4

	№

п/п
	Название нормативно-правового

документа
	Назначения

 документа

	
	
	


К заданию 5

	№

п/п
	Название раздела

Положения
	Анализ содержания раздела

Положения

	
	
	


5. Обучение лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидностью

При зачислении или переводе студентов-инвалидов и лиц с ОВЗ на обучение по адаптированной образовательной программе  содержание рабочей учебной программы подлежит индивидуализации согласно индивидуальному учебному плану и оформляется в соответствии с Приложением 3 «Положения о рабочей учебной программе дисциплины в ФГБОУ ВО «Приамурский государственный университет имени Шолом-Алейхема»

6. Формы аттестации и отчетность по производственной (организационно-административной) практике 
6.1. Формы отчетности: 

· дневник практики по установленному образцу (Приложение 1,2,3);

· индивидуальная характеристика по итогам практики от руководителя учреждения-базы практики (Приложение 5);

· групповой отзыв руководителя практики от учреждения-базы практики (Приложение 6);

· отчёт студента по производственной (организационно-административной) практике, который рассматривает, оценивает и утверждает непосредственный руководитель практики.

6.2. Требования к оформлению отчета по производственной практике: 

· объём отчёта – до 30 страниц компьютерного текста без учёта приложений;

· текст печатается шрифтом «Times New Roman», размером 14, через 1,5 интервала;

· формат бумаги А4, поля сверху и снизу – 2 см, справа – 1 см, слева 3 см;

· отчёт подшивается в папку со скоросшивателем.
Сданный на кафедру отчет и результат защиты, зафиксированный в ведомости и зачетной книжке студента, служат свидетельством успешного окончания практики. По итогам практики оформляется проект приказа.
Отчет о практике с дневником и характеристикой студент предоставляет на кафедру в недельный срок после окончания практики. В течение 2-х недель после окончания практики студенты защищают отчет (с дифференцированной оценкой).
Сроки сдачи документации устанавливаются выпускающей кафедрой на установочной конференции по практике (но не позже нормативного срока, установленного Положением о практике ПГУ им. Шолом-Алейхема).

6.3. Требования к содержанию отчета по производственной практике: 

Отчет о практике должен иметь следующую структуру:

1. Титульный лист является первой страницей отчета о прохождении практики и оформляется по установленному образцу (Приложение 7);

2. Основная часть отчета должна включать следующие элементы:

1.
Общая характеристика организации:

–
организационно-правовая форма;

–   история создания и развития;

–
основные виды деятельности;

–
основные группы производимых и реализуемых товаров (услуг);

–
общая организационная структура управления предприятием, задачи и функции основных подразделений (краткая характеристика);

2.   Характеристика маркетинговой среды организации:

–
краткая характеристика целевых рынков;

–
характеристика основных конкурентов, их сильные и слабые стороны, в том числе с позиций оценки рекламной (коммуникационной) деятельности;

–
маркетинговые посредники, в том числе оказывающие услуги в области рекламы (коммуникаций);

–
основные поставщики организации;

3. Организация маркетинговой коммуникационной деятельности в организации:

–
организационная структура службы рекламы, функции, задачи, взаимоотношения  с другими подразделениями  (в случае отсутствия службы указать, какие  подразделения, выполняют рекламные функции); 

–
характеристика кадрового состава специалистов, осуществляющих коммуникационную (рекламную) деятельность: численность и динамика изменения кадрового состава за 2-3 года, распределение по функциям, форма оплаты труда, методы стимулирования, стаж работы, уровень и направленность профессиональной подготовки;

–
характеристика комплекса маркетинговых коммуникаций: виды, структура бюджета по видам коммуникаций за 2-3 года. 

–
маркетинговые исследования, проводимые на предприятии для разработки рекламной (коммуникационной) деятельности;

–
примеры реализации маркетинговых коммуникационных программ и мероприятий за последние 2-3 года (рекламные акции, рекламные кампании).

4. Предложения по совершенствованию процесса организации маркетинговой коммуникационной деятельности на предприятии.

В отчете следует отразить проделанную работу при выполнении задания производственной практики (по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности), приложить документы, подтверждающие обоснованность сделанных выводов. При этом описание предлагаемых работ, записи в дневнике, последующие выводы и предложения должны быть взаимосвязаны. Таким образом, отчёт по практике должен представлять собой полную характеристику работы студента-практиканта на предприятии. Работа по составлению отчёта проводится студентом-практикантом систематически на протяжении всего периода практики. 

3. Приложения к отчету могут содержать: образцы документов, которые студент в ходе практики самостоятельно составлял, или в оформлении которых принимал участие, а также документы, в которых содержатся сведения о результатах работы студента в период прохождения практики (например, аналитические справки, результаты исследований и т.д.).

При оценке работы студента во время практики принимаются во внимание:
· Характеристика руководителя практики от предприятия (организации, учреждения);
· Деятельность студента в период практики (степень полноты выполнения программы, овладение основными профессиональными навыками и компетенциями);
· Содержание и качество оформления отчета, полнота записей в дневнике;
· Качество доклада и ответы студента на вопросы во время защиты отчета;
· Выполнение сроков предоставления отчетной документации.
Аттестация по производственной (организационно-административной) практике  осуществляется дифференцированно, на основе установленной в вузе балльно-рейтинговой системы оценки достижений студентов по 100-балльной шкале (Приложение 8). Оценки выставляются руководителем производственной практики на основании отчетов, представленных студентом. Оценка по практике приравнивается к оценкам по дисциплинам теоретического обучения и учитывается при подведении итогов промежуточной (сессионной) аттестации студентов.

6.4. Учебно-методическое и информационное обеспечение:

а) основная литература 

1. Панкратов Ф. Г. Основы рекламы : Учебник / Панкратов Ф. Г. - Москва : Дашков и К, 2012. - 540 с. - Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks. http://www.iprbookshop.ru/10948 

2. Исаенко Е.В. Экономические и организационные основы рекламной деятельности. Учебное пособие / Исаенко Е.В.; Васильев А.Г. – М.: Юнити-Дана, 2012. - 352. http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118545 

б) дополнительная литература:

3. Васильев Г.А. Основы рекламы : учебное пособие для вузов / Г.А. Васильев, В.А. Поляков. - М. : Вузовский учебник, 2011. – 407 с. 

4. О рекламе : ФЗ от 13.03.06 г. № 38-ФЗ : URL : http:// www.consultant.ru (дата обращения: 29.08.2017).

в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы:

· http://elibrary
· http://biblioclub
· http://iprbookshop
· Информационно-правовые системы Консультан Плюс, Гарант

7. Материально-техническое обеспечение производственной (производственно-технологической) практики:

Видео- и аудио аппаратура, мультимедийное презентационное оборудование.

8. Приложение

Приложение 1

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ДНЕВНИКА

	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Приамурский государственный университет имени Шолом-Алейхема»

ДНЕВНИК

ПРАКТИКИ СТУДЕНТА

________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. студента)

Направление подготовки 42.03.01 Реклама и связи с общественностью

Курс _________ группа __________

Вид практики – производственная (организационно-административная)
Время прохождения практики: с ____________ по ____________20 __г.

Место прохождения практики___________________________________

_______________________________________________________________

(область, район, город)

_______________________________________________________________

(название организации)

_______________________________________________________________

Руководитель практикой: 

от кафедры__________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, телефон)

от предприятия _______________________________________________________
(Ф.И.О., должность, телефон)

20__ - 20__ учебный год




Приложение 2

БЛАНК ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ НА ПРАКТИКУ


            от кафедры                                                                        _____________________

	


Приложение 3

ЕЖЕДНЕВНЫЕ ЗАПИСИ СТУДЕНТА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ

	Дата
	Характер и объем выполнения работы
	Подпись руководителя подразделения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Подпись практиканта

_____________

Содержание и объем выполненных работ подтверждаю

Руководитель практики 

от организации


____________

________________











     (фамилия, инициалы)



м.п.

Приложение 4

ВОПРОСЫ ДЛЯ ВЫСТУПЛЕНИЯ НА ИТОГОВОЙ КОНФЕРЕНЦИИ

1. Дайте характеристику условий прохождения практики.

2. Оцените свои способности к работе в команде и к самообразованию.

3. Оцените свои навыки работы с различной документацией и информацией в процессе осуществления профессиональной деятельности.

4. Охарактеризуйте организационную структуру места прохождения практики.
5. Предложите способы совершенствования организационно-административной работы предприятия / отдела.
6. Раскройте содержание проводимой Вами работы, опишите полученные результаты и затруднения при их проведении.

7. Оцените Ваши достижения в период практики.

8. Ваши замечания и предложения по улучшению организации и проведению данного вида практики.

Приложение 5

Характеристика студента (образец)

Настоящим подтверждаю, что Иванов Иван Иванович, проходил производственную (организационно-административную) практику в отделе кадров ООО «МРК» с 15 февраля по 15 апреля 2021 года.

Результаты работы 

За время прохождения практики И.И. Иванов изучил основы кадровой работы. В круг его обязанностей входило расчет заработной платы на базе компьютерных программ (до и после налогообложения), составление социальных пакетов: систем пособий, льгот и премиальных. Он быстро освоил все обязанности и отлично выполнял их. По окончании практики И.И. Иванов успешно прошел профессиональное тестирование. 
Личные и деловые качества (компетенции) 

И.И. Иванов проявил себя с положительной стороны как работоспособный, внимательный и ответственный. По стилю работы Иван Иванович склонен к деятельности в команде, легко входит в контакт с новыми людьми, коммуникабелен, аккуратен и внимателен.

За время прохождения практики у студента был сформирован ряд профессиональных и общепрофессиональных компетенций: (перечислить необходимые компетенции по конкретному виду практики).

Считаю, что Иван Иванович обладает явно выраженными лидерскими качествами и проявляет творческий подход к решению нестандартных задач.

Качество отчета 

Подготовленный Иваном Ивановичем отчет имеет практическую ценность для нашей компании, что свидетельствует об умении применять полученные теоретические знания на практике. 

Особого внимания заслуживают результаты проведенного им  исследования системы мотивации нашей компании. Предложенные им рекомендации по изменению структуры социального пакета использованы в работе отдела.

Рекомендации 

В целом могу охарактеризовать И.И. Иванова как отличного работника и перспективного сотрудника.

По результатам практики Ивану Ивановичу предложена должность специалиста по компенсациям. 

Оценка _______отлично_______ Подпись ____________________

                                                                               М.П.

ФИО, должность: Садовский Анатолий Петрович, начальник 

отдела кадров ООО «МРК»
Тел. __555-55-55___

Приложение 6

БЛАНК ОТЗЫВА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ

	Отзыв

о прохождении практики

(заполняется руководителем практики, администрацией организации)

1. Мнение руководителя практики:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

2. Рекомендации

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

3. Мнение администрации:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Руководитель практики

от организации







____________________

(фамилия, инициалы)

М.П.

Мнения, предложения студентов по организации практики:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________




Приложение 7

ОБРАЗЕЦ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Приамурский государственный университет имени Шолом-Алейхема»

Факультет социально-культурной деятельности и сервиса

Кафедра сервиса, рекламы и социальной работы

ОТЧЕТ

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ОРГАНИЗАЦИОННО-АДМИНИСТРАТИВНОЙ) ПРАКТИКЕ
Направление подготовки 42.03.01 Реклама и связи с общественностью

Выполнил (а) студент(ка) __ курса группы ____       _____________________________

                                                                                                     (подпись   Ф.И.О.  дата)

Руководитель практики ______________________________

                                                                                                     (подпись   Ф.И.О.  дата)

Руководитель  от ____________________________________
                                                              

                                                                                                     (подпись   Ф.И.О.  дата)

                                                                                              М.П.

Время прохождения практики:

___________________________

Оценка

Биробиджан 20__ г.




Приложение 8

БАЛЛЬНО-РЕЙТИНГОВАЯ СИСТЕМА ОЦЕНКИ 

ДОСТИЖЕНИЙ СТУДЕНТОВ

	Содержание компетенции в соответствии с ФГОС ВО
	Контрольные задания 

(индикаторы выполнения)
	Баллы

	владение знаниями и навыками работы в отделах рекламы и отделах связей с общественностью ОПК-2
владение навыками по организации и оперативному планированию своей деятельности и деятельности фирмы ПК-2

владение навыками организационно-управленческой работы с малыми коллективами ПК-3 
способность организовывать подготовку к выпуску, производство и распространение рекламной продукции, включая текстовые и графические, рабочие и презентационные материалы в рамках традиционных и современных средств рекламы ПК-8

	Принять участие в установочной и итоговой конференциях

	5

	
	Составить организационную структуру предприятия, описать коллектив специалистов, взаимоотношения внутри коллектива
	20

	
	Выявить особенности организации (работы отдела) по рекламе и связям с общественностью, место отдела в системе корпоративного менеджмента. 
	10

	
	Проанализировать систему организации отдела, функции и задачи отдела, структуру отдела по рекламе и / или  связям с общественностью, особенности работы отдела в кризисных и проблемных ситуациях, роль отдела в реализации корпоративных программ. 
	20

	
	Проанализировать кадровый потенциал в отделе и разработать план его развития с учетом перспективы.
	20

	способность принимать участие в управлении и организации работы рекламных служб и служб по связям с общественностью, осуществлять оперативное планирование и оперативный контроль рекламной работы, деятельности по связям с общественностью, проводить мероприятия по повышению имиджа фирмы, продвижению товаров и услуг на рынок, оценивать эффективность рекламной деятельности и связей с общественность (ПК-1)
способность осуществлять под контролем профессиональные функции в области рекламы и связей с общественностью в различных структурах ОПК-1
	Осуществить под контролем специалиста процесс обслуживания клиента
	25

	Итого:
	100


Качество прохождения рубежного контроля 

	Баллы
	Итоговая оценка

	88-100
	отлично

	75-87
	хорошо

	50-74
	удовлетворительно

	Менее 50
	неудовлетворительно


Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО с учетом рекомендаций и ПрООП ВО по направлению 42.03.01 Реклама и связи с общественностью, направленность Рекламно-информационная деятельность и медиакоммуникации.

9. Список разработчиков, рецензентов программы практики

Разработчик: 
Доцент кафедры СРиСР

к.филол.н., доцент 

Н.Ю. Чугунова

5

