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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

(Витяг з програми виробничої практики )
	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика НД

	
	
	денна ФН

	Кількість кредитів – 6
	Галузь знань:

07 «Управління та адміністрування» 
	Нормативна

	Модулів – 1
	
	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 1
	
	3-й 

	Індивідуальне науково-дослідне завдання – звіт
	
	

	Загальна кількість годин – 180
	Спеціальність:

073 «Менеджмент»
	Семестр

	Тижневих годин для ДФН:

аудиторних – 0

самостійної роботи – 180
	Освітній рівень:

«бакалавр»
	6-й 

	
	
	Лекції

	
	
	 -  

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	- 

	
	
	Самостійна робота

	
	
	180 - год.  

	
	
	ІНДЗ: 

	
	
	Звіт 

	Вид контролю:
	
	Диференційований залік


2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ
Метою виробничої практики є закріплення і поглиблення теоретичних знань і практичних навичок, які студенти отримали у процесі вивчення циклів математичної та природничо-наукової і професійної та практичної підготовки, а також формування умінь і практичних навичок роботи за спеціальністю 073 “Менеджмент”
Завданням виробничої практики є:

· дослідження специфіки господарсько-фінансової діяльності підприємства-об’єкта практики, його організаційної структури та станом управління діяльністю підприємства загалом;

· ознайомитись із організаційно-нормативними документами, інструктивними, і методичними матеріалами, які використовуються на підприємстві;
· проаналізувати обсяг та динаміку найважливіших показників на основі форм річної фінансової та статистичної звітності з метою оцінки організації виробничо-господарської діяльності підприємства-об’єкта практики;

· визначити особливості організації роботи з персоналом підприємства, кількісний та якісний склад кадрової служби;
· ознайомитись із організацією маркетингової та комерційної діяльності на підприємстві;
· здійснити оцінку фінансово-майнового стану підприємства та дати характеристику організації управління фінансовою діяльністю підприємства-об’єкта практики;

· набуття досвіду із стратегічного планування на основі проведення комплексного аналізу діяльності підприємства-об’єкта практики;
· дослідити інформаційно-комунікаційні процеси на підприємстві;

· розробити конкретні та обґрунтовані пропозиції щодо удосконалення окремого напряму (напрямів) роботи підприємства.
Загальні компетентності (ЗК):

· ЗК 4, ЗК 5, ЗК 11
Спеціальні (фахові, предметні) компетентності (СК): 

· СК 1, СК 2, СК 5, СК 7, СК 8, СК 10, СК 11, СК 12, СК 17, СК 18, СК 19
Програмні результати навчання (ПРН):

· ПРН 3, ПРН 4, ПРН 5, ПРН 6, ПРН 7, ПРН 8, ПРН 9, ПРН 11, ПРН 12, ПРН 13,  ПРН 16, ПРН  18, ПРН 19, ПРН 20

3. ПРОГРАМА ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Тема 1. Загальне ознайомлення з підприємством - об’єктом практики.
На першому етапі проходження виробничої бакалаврської практики студент має ознайомитись зі специфікою господарсько-фінансової діяльності підприємства - об’єкта практики, його організаційною структурою, станом управління діяльністю підприємства загалом. 

Результатом такої роботи має стати віддзеркалення у звіті про проходження виробничої бакалаврської практики наступних питань: 

- характеристика статусу підприємства (термін створення, форма власності, організаційно-правова форма господарювання, ступінь самостійності, місія підприємства, права та обов’язки підприємства, сфера діяльності, дотримання вимог щодо державної реєстрації та діяльності підприємства тощо); 

- характеристика господарської діяльності (спеціалізація підприємства, переважні види бізнес-операцій, інші види діяльності); 

- характер регулювання та контролю за діяльністю підприємства з боку держави (виконавчих органів, міністерств, відомств), стан дотримання державних вимог; 

- характер управління діяльністю підприємства з боку власників (права власників, органи управління та контролю: вищий орган управління підприємством, орган нагляду та контролю за діяльністю підприємства, періодичність їх зборів, характер питань, що розглядаються); 

- характер організації управління діяльністю підприємства (організаційна структура управління підприємством, характеристика окремих структурних підрозділів, їх функціонального призначення, прав, обов’язків, повноважень, характер регламентації діяльності окремих працівників підприємства (контракти, посадові інструкції тощо); 

- характеристика інструктивних, нормативних і методичних матеріалів, які використовуються на підприємстві, їх якість та повнота. 

Тема 2. Аналіз стану та результатів окремих сфер діяльності підприємства - об’єкта практики.
Основна мета цього етапу практики - оцінка якості управління та досягнутих результатів за окремими сферами діяльності підприємства - об’єкта практики. 

Результати такої роботи у звіті про проходження виробничої практики бакалаврів узагальнюються за наступною структурою, що подається:
2.1. Управління виробничо-господарською діяльністю підприємства. 

Організація виробничо-господарської діяльності на підприємстві. Система аналізу та планування показників господарської діяльності, що застосовується на підприємстві, характеристика ефективності їх функціонування. Методи, що використовуються в процесі аналізу економічних показників і обґрунтування їх планових значень. 

Аналіз результатів господарської діяльності підприємства на основі форм річної фінансової та статистичної звітності. Оцінка обсягів і динаміки найважливіших показників: обсяги та структура виробництва продукції (товарів, робіт, послуг); обсяги та склад основних засобів, обсяги і швидкість обороту товарно-матеріальних запасів, обсяги виручки від реалізації валового прибутку, джерела їх формування, обсяги та склад операційних витрат, фінансовий результат від звичайної діяльності до оподаткування та його складові, обсяги чистого прибутку і напрями його використання. 

2.2. Управління персоналом.

Організація роботи з персоналом підприємства, кількісний та якісний склад кадрової служби. Аналіз нормативних документів, що регламентують її роботу (положення про кадрову службу та посадові інструкції працівників кадрової служби). 

Аналіз штатного розкладу працівників підприємства та структури персоналу (за категоріями, за рівнем освіти, за статтю, за віком). 

Оцінка кадрової політики, яка провадиться на підприємстві, підвищення кваліфікації працівників, атестація працівників, реалізація заходів щодо зміцнення згуртованості трудового колективу та формування соціально-психологічного клімату, складання планів розвитку ділової кар’єри. 

Аналіз руху персоналу (прийняття, переведення, звільнення) та виявлення основних факторів, які впливають на плинність кадрів. 

Аналіз ступеня використання комп’ютерної техніки, спеціалізованого програмного забезпечення у діяльності працівників кадрової служби. 

2.3. Управління маркетинговою діяльністю підприємства. 

Організація маркетингової та комерційної діяльності на підприємстві. Функції й завдання, що виконують фахівці відповідних служб. Аналіз нормативних документів, які регламентують їх діяльність (положення про відповідні служби, посадові інструкції спеціалістів), кількісний та якісний склад фахівців. 

Аналіз джерел інформації та програмних продуктів, що використовуються певними спеціалістами для здійснення закупівельної, маркетингової діяльності, моніторингу ринку. 

Основні постачальники ресурсів та споживачі продукції (робіт, товарів, послуг) підприємства. Процес їх пошуку, оцінки і вибору. Порядок та умови укладання угод. Оцінка якості роботи з формування матеріальних (товарних) ресурсів (частота закупівлі, розміри разової закупівлі, обстеження наявності товарів у торговельній залі). 

Фактори, що впливають на зміну попиту на матеріальні (товарні) ресурси в окремі періоди (місяць, тиждень, день), організація їх моніторингу та реагування. 

Комунікаційні заходи маркетингу (реклама, стимулювання збуту, використання цінових знижок), зв’язки з громадськістю. Аналіз бюджету маркетингу. 

Аналіз обґрунтованості планів маркетингу для забезпечення досягнення цілей підприємства. Періодичність розробки та узгодженість планів закупівлі, продажу, маркетингу.
2.4. Управління фінансовою діяльністю підприємства.

Організація грошового обороту. Форми розрахунків, що використовуються. Оцінка стану платіжної та касової дисципліни. 

Аналіз обсягів та повноти формування статутного фонду. 

Аналіз організації роботи щодо моніторингу взаєморозрахунків з кредиторами, наявність заборгованості по розрахунках. 

Аналіз обсягів повноти та своєчасності сплати податкових та інших обов’язкових платежів. 

Оцінка фінансово-майнового стану підприємства. Аналіз показників платоспроможності, фінансової стійкості, ділової активності, прибутковості. 

2.5. Стратегічне управління підприємством.

Охарактеризувати посади, що відповідають за розробку стратегії. Комплексний аналіз внутрішнього і зовнішнього середовища підприємства. 

Для проведення комплексного аналізу діяльності підприємства необхідно використовувати сучасні методики з позиції системного підходу. Для цього слід провести PEST-аналіз та SWOT-аналіз середовища підприємства. 

На основі профілю позиціювання студенту слід розробити матрицю SWOT та визначити парні комбінації на полях матриці. 

2.6. Інформаційно-комунікаційний процес на підприємстві.
Комунікаційна система підприємства. Вертикальні комунікації. Горизонтальні комунікації. Зворотний зв’язок. Канали передання інформації. Процес обміну інформацією. 

Інформаційні системи підприємства. Види і засоби інформації, їх характеристика. Автоматизовані засоби обробки і отримання інформації. Користувачі інформації в організації. АРМ керівника, його характеристика. 

Тема 3. Розробка пропозицій щодо удосконалення діяльності підприємства.
Залежно від спеціалізації навчання, наукових інтересів та особистих бажань студент повинен розробити конкретні та обґрунтовані пропозиції щодо удосконалення окремого напряму (напрямів) робота підприємства або впровадження певного нововведення (інновації). 

Пропозиції можуть бути спрямовані як на удосконалення існуючих функціональних напрямів діяльності підприємства (планово-економічна, управління персоналом, маркетингово-комерційна, фінансово-облікова діяльність тощо), так і передбачати принципові нововведення (впровадження нових продуктів, диверсифікація, переспеціалізація діяльності, здійснення реального чи фінансового інвестування, вихід на зовнішні ринки і т.д.). 

Розробка пропозицій має ґрунтуватися на виявлених недоліках організації роботи підприємства, наявних резервах її удосконалення, вивченні вітчизняного й закордонного досвіду кращих підприємств аналогічного та споріднених профілів діяльності. 

У звіті про проходження комплексної практики бакалаврів результати проведеної роботи за даною темою викладаються за такою структурою: 

- загальна характеристика суті пропозиції (нововведення, що пропонується здійснити); 

- обґрунтування доцільності застосування пропозиції (нововведення) та очікувані результати від її реалізації, в тому числі розрахунок економічного ефекту (за можливості); 

- стан готовності підприємства до введення пропозиції (нововведення); 

- план організаційно-економічних заходів, необхідних для впровадження даної пропозиції. 

4. ОРГАНІЗАЦІЯ ТА ПОРЯДОК ПРОВЕДЕННЯ 
ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Відповідно до навчального плану виробнича практика студентів здійснюється у наступні терміни: 

	Вид практики
	Семестр
	Тривалість практики

(тижні)
	Період практики

	Виробнича
	6
	4
	У відповідності до графіку навчального процесу з 12.01.2023 по 08.02.2023 р.р.


4.1. Організація та керівництво практикою

Програма проведення виробничої практики передбачає ознайомлення із змістом виробничої практики задля виконання основних завдань поставлених перед студентом під час відвідування підприємства-об’єкта практики та написання звіту з практики та його захист. 

Навчально-методичне керівництво виконання програми практики забезпечує кафедра менеджменту. 

З метою організації та забезпечення проходження студентами практики призначається керівник практики від Університету, до обов’язків якого входить:

- здійснення контролю відповідності та готовності баз практики щодо забезпечення належних умов для її проходження;
- забезпечення проведення організаційних заходів перед від’їздом студентів на практику: інструктаж студентів про порядок проходження практики та з техніки безпеки; видача студентам необхідних документів (направлення, програми, щоденника практики);

- роз’яснення програми практики та графіків її проходження; повідомлення студентів про порядок захисту звітів про практику, який затверджується кафедрою; 
- надання методичної допомоги студентам у підготовці звітів та виконанні індивідуальних завдань;

- перевірка звітів і щоденників студентів по завершенні практики, написання відгуку про їх роботу, 

- участь у роботі комісії з захисту звітів про практику.

Керівник практики від підприємства: 

- готує проект наказу щодо зарахування студентів на практику; 

- організовує робочі місця студентам-практикантам та знайомить студентів з організацією роботи; 

- проводить інструктаж по техніці безпеки; 

- проводить екскурсії на підприємстві; 

- контролює дотримання студентами правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни та правил безпеки; 

- складає графік проходження студентами практики; 

Керівник практики від підприємства зобов’язаний: 

- влаштувати студентів на робочі місця, забезпечити проведення інструктажу з техніки безпеки і охорони праці; 

- провести бесіду про зміст та особливості діяльності менеджера на підприємстві або його підрозділі; 

- всебічно сприяти дотриманню студентами графіку та виконанню програми практики, консультувати студентів, залучати їх до виконання виробничих завдань; 

- вживати необхідні виховні та адміністративні заходи щодо студентів, які порушують правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства, та повідомляти про це керівника від ЗНУ, деканат факультету менеджменту; 

- ознайомитися зі звітами студентів. Надати відгук у щоденнику про результати проходження практики і попередню оцінку. 

Під час проходження практики студенти зобов’язані: 

- взяти участь в організаційних заходах перед початком практики, одержати необхідну документацію з проходження практики, індивідуальне завдання, консультації щодо оформлення всіх необхідних документів; 

- своєчасно прибути на базу практики; 

- погодити з керівником практики від підприємства графік виконання програми та суворо його дотримуватися; погодити з керівництвом підприємства (організації) місце практики, посади, які буде займати студент, під час її проходження; 

- дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог трудового законодавства, передбачених для працівників бази практики; 

- вивчити і суворо дотримуватись правил охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії; 

- регулярно спілкуватись з керівником практики від кафедри, виконувати його розпорядження та рекомендації; 

- в повному обсязі виконати всі завдання, передбачені програмою практики і завдання керівника практики від кафедри; 

- вести щоденник встановленої форми, в якому записувати виконану роботу; 

- не пізніше як за день до закінчення строку практики, одержати відгук - оцінку керівника практики від підприємства (організації); 

- написати, оформити та захистити звіт з практики. 

4.2. Етапи виконання звіту
Звіт виробничої практики повинен мати чітку побудову, логічну послідовність та конкретність викладення матеріалу, переконливість аргументів, точність формулювання.

Виконання звіту складається з таких основних етапів:

1) загальне ознайомлення із діяльністю підприємства; 

2) оформлення щоденника практики; 

3) проведення досліджень з метою аналізу стану та результатів окремих сфер діяльності підприємства-об’єкта практики; 

4) розробка пропозицій щодо удосконалення діяльності підприємства

5) оформлення звіту про проходження практики, підготовка до публічного захисту і захист звіту. 

Загальне ознайомлення із діяльністю підприємства 

Перед проходженням практики студент узгоджує місце проходження практики із керівництво відповідного об’єкта проходження практики і керівником практики від університету. 

У момент поступлення на підприємство студенту призначається керівник практики від підприємства, який сприяє ознайомленню із діяльністю підприємства та по завершенню проходження практики дає свій відзив щодо роботи студента на об’єкті практики. 

Оформлення щоденника практики 

Протягом проходження практики студент заповняє щоденник практики. На другій сторінці щоденника мітиться календарний графік ведення робіт, у якому студент потижнево вказує, у яких підрозділах він стажувався і які види робіт здійснював. У розділі „Робочі записи” студент вказує, що саме він робив на підприємстві і які його висновки щодо відповідної діяльності. 

У момент завершення практики керівник практики від підприємства записує у щоденнику практики відзив про роботу студента на підприємстві і здійснює оцінку його роботи. 

Для захисту практики обов’язковими є пропечатування сторінок із календарним графіком видів робіт та відзивом керівника практики від підприємства круглою печаткою підприємства. 

Проведення досліджень з метою аналізу стану та результатів окремих сфер діяльності підприємства-об’єкта практики 

Головним завданням цього етапу є вивчення основних управлінських процесів на підприємстві та оцінка їх ефективності відповідно до програми практики. Студент має ґрунтовно ознайомитись з діяльністю об’єкта практики, на підставі аналізу документації та зробити свої висновки щодо ефективності роботи об’єкту дослідження. 

Розробка пропозицій щодо удосконалення діяльності підприємства

На основі отриманих даних в результаті досліджень стану та результатів окремих сфер діяльності підприємства-об’єкта практики, практикантом розробляються пропозиції. Вони мають ґрунтуватися на виявлених недоліках організації роботи підприємства, наявних резервах її удосконалення, вивченні вітчизняного й закордонного досвіду кращих підприємств аналогічного та споріднених профілів діяльності.
Підготовка до публічного захисту і захист звіту 

Згідно з регламентом студент зобов’язаний подати звіт керівникові практики від університету на перевірку до певної дати. У разі недотримання студентом календарного графіка виконання звіту, студент не допускається до захисту. Подальша дата захисту визначається адміністрацією факультету. 

Після завершення написання роботи студент подає звіт керівникові практики від університету для отримання від нього рецензії з оцінкою дослідження. 

У разі невідповідності звіту вимогам даних рекомендацій керівник може не допустити студента до захисту звіту. У випадку, коли на щоденнику практики відсутні „мокрі” печатки об’єкта практики, студент не допускається до захисту звіту. 

Порядок захисту звіту встановлюється відповідного до вимог вищої школи рішенням кафедри, лектора чи керівника практики від університету. 

Оцінювання звіту і захисту записується керівником практики від університету у щоденнику практики.

План практики (рекомендований бюджет розподілу робочого часу)

	№

з/п
	Назва етапу

	Кількість днів

	1.
	Загальне ознайомлення із діяльністю підприємства
	3

	2.
	Оформлення щоденника практики
	Впродовж усього терміну перебування на практиці

	3.
	Аналіз стану та результатів окремих сфер діяльності підприємства - об’єкта практики
	

	3.1
	Управління виробничо-господарською діяльністю підприємства

	1,5

	3.2
	Управління персоналом
	2

	3.3
	Управління маркетинговою діяльністю підприємства 
	2

	3.4
	Управління фінансовою діяльністю підприємства
	2

	3.5
	Стратегічне управління підприємством
	2

	3.6
	Інформаційно-комунікаційний процес на підприємств

	1

	4.
	Розробка пропозицій щодо удосконалення діяльності підприємства
	4,5

	5.
	Оформлення звіту про проходження практики, підготовка до публічного захисту і захист звіту
	2

	
	Разом виробнича переддипломна практика
	20 (із врахуванням вихідних днів)


Підчас проходження практики студент формує звіт про проходження за такою структурою: 

1. Загальна характеристика підприємства - об’єкта практики 

2. Аналіз стану та результатів окремих сфер діяльності підприємства - об’єкта практики 

2.1. Управління виробничо-господарською діяльністю підприємства 

2.2. Управління персоналом 

2.3. Управління маркетинговою діяльністю підприємства 

2.4. Управління фінансовою діяльністю підприємства 

2.5. Стратегічне управління підприємством 

2.6. Інформаційно-комунікаційний процес на підприємстві 

3. Висновки 

4. Список використаних джерел 

5. Додатки 

У вступі студент повинен коротко окреслити завдання, які перед ним стояли підчас проходження практики.

Кожен із розділів та підпунктів повинні містити результати досліджень під час оцінки стану та результатів окремих сфер діяльності підприємства - об’єкта практики.

У висновках студент узагальнює набуті підчас проходження виробничої практики знання та навики.
4.3. Вимоги до оформлення звіту з виробничої практики

Текстова частина звіту повинна бути поділена на окремі параграфи відповідно до поставлених завдань. У цій частині студент дає характеристику поставленого питання і описує виконану ним роботу, пов’язуючи текстову частину з документами, які наводяться в додатках до звіту.

Текст звіту друкують машинописним способом на одному боці аркуша білого паперу формату А4 (210х297 мм), дотримуючись таких вимог:

· текстовий редактор – Word;

· шрифт – Times New Roman;

· розмір шрифту – 14 пт;

· інтервал – 1,5 (28-30 рядків на одній сторінці).

Текст звіту друкують, залишаючи поля таких розмірів: ліве – 30 мм,  праве – 10 мм, верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм.

Титульна сторінка має єдину форму і реквізити. Вона оформляється згідно встановленого зразка (додаток 1).

Зміст розмішується на другій сторінці. У ньому послідовно перераховують усі частини звіту: вступ, основна частина (згідно з програмою практики), висновки, список використаних джерел, додатки. Проти кожної назви відповідної частини звіту вказується номер сторінки, на якій вона починається, що полегшує пошук необхідного розділу.

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, додатків подають арабськими цифрами без знака №.

Першою сторінкою є титульний аркуш, який підлягає загальній нумерації сторінок звіту про стажування. На титульному аркуші  та змісті номер сторінки не ставлять, на наступних – номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. У кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: „2.3.” (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок підрозділу.

Ілюстрації (рисунки, схеми, графіки, діаграми) і таблиці необхідно подавати безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, розміщені на окремих сторінках роботи, вносять до загальної нумерації сторінок. Таблицю або малюнок, розміри якого більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування у тексті або в додатках.

Ілюстрації позначають словом „Рис.” і нумерують послідовно в межах розділу за винятком ілюстрацій, наведених у додатках.

Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу та порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка.

Наприклад:

Рис.1.2 (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назву та пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо в розділі подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами.

Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу. У правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис „Таблиця” із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу та порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад:

„Таблиця 1.2” (друга таблиця першого розділу).

При перенесенні частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово „Таблиця” і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова „Продовж. табл.” і вказують номер таблиці, наприклад: „Продовж. табл.1.2”.

При написанні звіту студент повинен посилатися на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в звіті. Такі посилання дають змогу відшукати документи, перевірити достовірність відомостей про цитування документа, забезпечують необхідну інформацію про нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли наявний у них матеріал, не входить до останнього видання.

Коли використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць з джерела, на яке є посилання в звіті.

Список використаних джерел слід розміщувати в наступній послідовності:

· закони України;

· укази Президента України;

· нормативні акти Кабінету міністрів України;

· постанови Національного банку України;

· нормативні документи банківських установ;

· всі інші джерела в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, спочатку видання українською мовою, а потім – іноземними.

Додатки оформляють як продовження звіту про практику на наступних її сторінках або у вигляді окремої частини, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті.

Якщо додатки оформляють на наступних сторінках, кожний такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово „Додаток __” і велика літера, що позначає додаток.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Г, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад: додаток А, додаток Б. Один додаток позначається як додаток А.

Загальний обсяг текстової частини звіту не повинен перевищувати 25-35 сторінок.

Звіт про практику повинен бути підписаний студентом на титульній сторінці з вказанням дати. Керівник практики від Університету детально перевіряє звіт, дає загальну оцінку виконаної роботи та вирішує питання про допуск студента до захисту звіту.

4.4. Якісні критерії оцінювання звіту з виробничої практики

Кожен звіт з практики оцінюється за 100-бальною шкалою шляхом сумування балів:

І. Оцінювання рукопису звіту з практики – 50 балів

ІІ. Захист звіту з практики – 50 балів.

Викладач не приймає звіт з практики на перевірку в таких випадках:

· звіт не зареєстровано на кафедрі;

· звіт не зшитий;

· звіт роздрукований з невідповідним шрифтом та інтервалом;

· обсяги роботи значно відрізняються від встановлених для звітів з практики;
· зміст звіту не відповідає поставленим завданням.

Викладач при перевірці звітів дотримується наступних вимог. 

	Структурна одиниця та вид роботи
	При перевірці викладач звертає увагу на:
	Оцінювання в балах

	Бази порівняння
	· наявність аналізу фактичних даних, динаміки, структури, встановлення причинно-наслідкових зв’язків;

· наявність таблиць, і рисунків, їх аналіз;

· наведені дані мають бути пов’язані із змістом тексту.
	10

	Пропозиції
	· безпосередній зв’язок висновків із результатами дослідження;

· підбиття підсумків із усіх висвітлених розділів відповідно до плану роботи;

· визначення шляхів і напрямів вирішення виявлених проблем.
	5

	Література
	· наявність чинних законодавчих актів відповідно до теми роботи;

· достатність інформаційної бази;

· недопустимо, якщо звіт базується на застарілих даних;

· правильність оформлення.
	10

	Логіка, послідовність викладу
	· логічну впорядкованість тексту, перехід від більш важливого до менш важливого;

· зв’язок між окремими частинами матеріалу,

· відсутність повторів;

· наявність безпосереднього зв’язку та єдиних підходів до дослідження практики – аналіз проблем;

· недопустимою є компіляція матеріалів.
	10

	Науковий стиль
	· науковий стиль, відсутність „газетного”, емоційного викладення матеріалу;

· ступінь систематизації, узагальнення інформації;

· у тексті має бути критичний погляд автора на ті чи інші питання, сам лише описовий характер викладення тексту свідчить про низький рівень дослідження.
	10

	Оформлення роботи
	· значні відхилення від встановлених обсягів текстової частини роботи;

· відповідність шрифту та міжрядкового інтервалу встановленим вимогам;

· нумерацію сторінок;

· структуризацію викладу матеріалу, наявність заголовків розділів;

· правильність оформлення цифрового та графічного  матеріалу:

· наявність посилань на джерела використаної інформації.
	5

	РАЗОМ
	50


4.5. Захист звіту з практики 

Процедура захисту є обов’язковою для усіх студентів. Вона підтверджує самостійну роботу студента та набутий ним рівень знань. На захисті в ході усної співбесіди студент має підтвердити набутий у процесі дослідження рівень знань; розуміння основних теоретичних і практичних закономірностей. У ході захисту, якщо студент демонструє рівень знань вищий або нижчий, ніж у тексті звіту з практики, можлива зміна балів у бік відповідно їх підвищення чи зниження.

Шкала оцінювання: національна та ECTS

	За шкалою ЕСТS
	Сума балів за  всі види навчальної діяльності
	Оцінка за національною шкалою

	А
	90-100
	Відмінно

	В
	81-89
	Добре

	С
	71-80
	

	D
	60-69
	Задовільно

	E
	51-59
	

	FX
	0-50
	Незадовільно

	F
	-
	


Шкала ЕСТS – оцінок:

А – відмінно – відмінна робота з однією незначною помилкою;

В – дуже добре – вище за середнє, але з декількома помилками;

С – добре – звичайна робота з декількома значними помилками;

D – задовільно – посередньо, зі значними недоліками;
E – достатньо – виконання задовольняє мінімум критеріїв оцінки;
FX – незадовільно – з можливістю повторного складання, необхідно виконати певну додаткову роботу для успішного складання.
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