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ВСТУП

Практика студентів є невід'ємною складовою освітньо-професійної програми підготовки студентів факультету економіки і менеджменту освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» спеціальності 073 – Менеджмент, спеціалізацій – менеджмент зовнішньоекономічної діяльності, менеджмент організацій і адміністрування, денної та заочної форми навчання. Вона становить важливу та обов'язкову ланку в підготовці спеціалістів до майбутньої діяльності за фахом. 

Виробнича практика є складовою освітньо-професійної програми підготовки бакалаврів з менеджменту. Вона вирішує завдання практичної підготовки студентів та значно впиває на їх становлення як висококваліфікованих фахівців, сприяє закріпленню та поглибленню теоретичних знань, набуттю фахових компетенцій з управління підприємствами, формування у студентів професійних умінь і навичок прийняття самостійних рішень під час роботи в реальних умовах функціонування підприємств.

Переддипломна практика студентів є найважливішою частиною підготовки фахівців і проводиться на підприємствах, в організаціях і установах всіх організаційно-правових форм, що здійснюють свою діяльність у всіх сферах і галузях національної економіки.

Переддипломна практика є завершальним етапом підготовки студента до виконання випускної роботи бакалавра, під час якої студент виконує самостійне наукове дослідження, творчо застосовуючи теоретичні знання, набуті під час навчання, для вирішення прикладних задач управління підприємством. Матеріали практики складають основу дослідження студента для випускної роботи. 

Під час практики студент повинен зібрати матеріал для виконання дипломної роботи: аналітичну інформацію про економічні основи функціонування підприємства, формування і використання його ресурсного потенціалу, результати господарської діяльності на підприємстві – базі практики.

Наскрізна програма виробничої і переддипломної практики розроблена на основі Положення «Про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України», затвердженого наказом Міністерства освіти України від 08.04.1993 р. № 93, листа МОН України від 07.02.09 р. № 1/9-93 «Про практичну підготовку студентів» та Рекомендацій про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, розроблених Державною науковою установою «Інститут інноваційних технологій і змісту освіти» від 24.04.2013 р. на виконання розпорядження Кабінету Міністрів України від 07.11.2012 р. № 970 «Про затвердження плану першочергових заходів з виконання Державної програми розвитку внутрішнього виробництва» та Положення про організацію освітнього процесу в Національній металургійній академії України, затвердженого рішенням Вченої ради НМетАУ від 03.09.2015, Положення про проведення практики студентів у Національній металургійній академії України, затвердженого рішенням Вченої ради НМетАУ від 21.12.2015, Положення про проведення практики студентів Національної металургійної академії України, затверджене на засіданні Вченої ради НМетАУ, протокол №12 від 21.12.2015, робочого навчального плану підготовки бакалаврів зі спеціальності 073 – Менеджмент, спеціалізацій «Менеджмент організацій і адміністрування», «Менеджмент зовнішньоекономічної діяльності», денної та заочної форми навчання.

Програма відповідає вимогам освітньо-кваліфікаційної характеристики підготовки бакалавр, особливостям галузі, в якій випускник буде працювати по закінченні вищого навчального закладу, а також  запитам бази практики. 
Програма розглянута та ухвалена на засіданні кафедри менеджменту. Протокол № 9 від 09.01.2019 р.  

1 ВИРОБНИЧА ПРАКТИКА

1.1 МЕТА І ЗАВДАННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Основними завданнями проходження виробничої практики під час навчання є:

– вивчення практичної організації діяльності промислових підприємств та принципів їх функціонування;

– ознайомлення з виробничим процесом та основними технологіями, які застосовуються на підприємствах металургійної галузі;

– дослідження техніко-економічної характеристики підприємства, його організаційної структури;

– набуття навичок аналізувати результати виробничо-господарської діяльності підприємства з використанням сучасних методик.

– аналіз основних видів нормативно-правових, інформаційних, звітних і статистичних матеріалів і документів, що стосуються процесу управління   підприємством і ознайомлення з практикою їх застосування;

– систематизація теоретичних знань, здобутих під час навчання, відповідно до вимог практичної діяльності;

– набуття вміння до адаптації теоретичних положень, методичного інструментарію, викладеного в спеціальній літературі з менеджменту;

– закріплення практичних навичок проведення економічного дослідження, формування його інформаційного, правового та методичного забезпечення, виходячи з сутності проблем, що вирішуються, та обмежень, пов'язаних з діяльністю конкретного підприємства, що є базою практики;

– збір та систематизація матеріалів для звіту з виробничої практики.

1.2 ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

1.2.1 Перелік баз практики

Виробнича практика студентів напряму 073 – менеджмент проводиться на промислових підприємствах, насамперед, металургійних. Визначення баз практики здійснюється керівництвом НМетАУ на основі прямих договорів про співпрацю з профільними підприємствами галузі.

Після підписання наказу про проходження практики будь-які додаткові зміни в розподіл місць практики не вносяться.

Підприємство, де студент проходить практику, стає об’єктом його самостійного прикладного дослідження, результати якого представляються в звіті про виробничу практику.

З метою ознайомлення з підприємством, поглиблення та закріплення отриманих знань проводяться виробничі екскурсії. Навчальні заняття зі студентами-практикантами в формі лекцій або бесід проводять висококваліфіковані інженерно-технічні спеціалісти.
1.2.2 Термін і календарний план проходження виробничої практики

Виробнича практика проводиться у відповідності з навчальним планом, на третьому курсі, тривалість практики – 4 тижні. 

Не пізніше ніж за місяць до початку виробничої практики укладається і погоджується із завідувачем практики НМетАУ та деканом факультету економіки і менеджменту проект наказу про проходження виробничої практики студентами напряму 073-менеджмент, якими визначаються:

- місце та терміни проведення практики;

- склад студентських груп;

- керівники практики студентів від кафедри.

1.2.3 Обов'язки керівника практики від академії

Під час підготовки до проведення практики керівник практики від академії повинен:

а) забезпечити проведення всіх організаційних заходів до виходу студентів на практику (інструктаж про порядок проходження практики, з техніки безпеки, оформлення перепусток, тощо);

б) організувати установчу консультацію, на якій ознайомити студентів з організаційними моментами проходження практики, робочою програмою практики, порядком збору матеріалу, вимогами до оформлення звіту та порядком завершення виробничої практики;

в) забезпечити проходження практики відповідно до робочої програми;

г) організувати спільно з керівниками практики від підприємства учбові заняття та екскурсії для студентів.

1.2.4 Обов’язки керівника практики від підприємства

Організація та керівництво практикою з боку підприємства здійснюється – відділом технічного навчання та розвитку персоналу та цеховими керівниками (висококваліфікованими інженерно-технічними працівниками).

Керівник практики від підприємства:

а) організує та проводить практику із закріпленими за ним студентами у відповідності з робочою програмою та графіком проходження практики;

б) проводить обов’язкові інструктажі з охорони праці та техніки безпеки;

в) сприяє знаходженню технічного матеріалу та іншої інформації, необхідної для виконання індивідуальних завдань і складання звіту;

г) здійснює постійний контроль за дотримуванням практикантами виконавчої дисципліни.

1.2.5 Обов’язки студентів під час проходження практики

Під час перебування на підприємстві студент зобов’язаний:

а) одержати від керівника практики від академії консультації про зміст практики і оформлення необхідних документів 

б) своєчасно прибути на підприємство – базу практики з документом, що засвідчує особу та відповідними документами, одержаними в академії;

в) дотримуватися діючих правил внутрішнього трудового розпорядку, правил охорони праці та протипожежної безпеки; 

г) у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики і вказівками її керівників:

д) виконувати вказівки керівника практики, нести відповідальність за виконану роботу;

е) не пізніше ніж за один день до закінчення практики надати керівникові практики від академії звіт з виробничої практики.

1.2.6 Перелік та зразки робочих та звітних документів, що ведуться студентами впродовж практики та подаються на кафедру по її закінченні

Проходження виробничої практики потребує оформлення наступних документів:

– направлення на практику, яке є підставою для зарахування на практику. Видається керівником практики від академії;

– робоча програма та завдання практики. Це основний документ, що конкретизує зміст практичної підготовки студента з урахуванням специфіки діяльності бази практики; 

– письмовий звіт з проходження практики. Це основний підсумковий документ, що надає можливість проаналізувати і оцінити діяльність студента під час проходження практики. Звіт, що відображає результати виконання завдань програми, має бути складений під час проходження практики і переданий керівникові практики від кафедри за один день до закінчення практики. 

Форма титульного аркушу звіту з практики наводиться у додатку А. Титульний аркуш повинен бути затверджений на базі практики керівником практики від підприємства. 

1.3 ВИМОГИ ДО ЗВІТУ ПРО ВИРОБНИЧУ ПРАКТИКУ

Завершальним етапом виробничої практики є своєчасне оформлення звітності за результатами проходження практики. Одним із основних критеріїв є письмовий звіт, в якому повинні бути відображені підсумки виконання робочої програми практики та проведеної науково-дослідної роботи.

Студент має підготувати та здати на кафедру менеджменту письмовий звіт, затверджений керівником практики від підприємства і завірений печаткою підприємства-бази практики.

         1.3.1 Зміст звіту про виробничу практику

Наповнення звіту з виробничої практики має відповідати достатньо докладному висвітленню усіх питань програми практики. Орієнтовний об’єм звіту – 30-35 аркушів без урахування додатків.

Матеріалами для складання звіту є надані керівниками від підприємства-бази практики матеріали та особисті спостереження студента під час роботи; дані технічної документації об’єкту практики; знання, отримані під час учбових занять та екскурсій; результати самостійної роботи студента при виконанні індивідуального завдання.

За структурою звіт повинен мати:

1. Титульний аркуш.

2. Зміст.

3. Основний текст (за кожним окремим підприємством відповідно календарного графіка відвідування підприємств):

          – загальна техніко-економічна характеристика підприємства;

          – організаційна структура та система менеджменту на підприємстві;

– оцінка    фінансових   показників   діяльності   підприємства   та    його 

фінансових потоків.

4. Індивідуальне завдання. Тематика індивідуальних завдань охоплює широке коло питань, пов'язаних з проведенням досліджень ефективності виробничих та логістичних процесів на підприємстві, управління персоналом, системи планування, системи якості, маркетингової діяльності, організації матеріально-технічного забезпечення оптимізацією дистрибуційних мереж.
Матеріали, отримані студентом під час виконання індивідуального завдання повинні використовуватись під час підготовки доповідей на наукову студентську конференцію та наукових статей.
5. Список використаних джерел.
6. Додатки.

Зразок оформлення титульного аркушу наведено в додатку А.

У змісті наводяться заголовки усіх розділів і підрозділів текстової частини звіту і указуються номера сторінок, на яких вони розташовані.

Основний текст звіту складається з загальної системної характеристики по кожному підприємству відповідно календарного графіка відвідування підприємств. Основний текст звіту включає:

1. Характеристику підприємства за такими параметрами:

– час заснування та основні етапи розвитку;

– правовий статус, форма власності та вид діяльності згідно зі статутом підприємства;

– техніко-економічні показники роботи;

– аналіз економічних показників діяльності підприємства за 3-5 років;

– оцінка технічного та економічного потенціалу підприємства;

– виявлення основних чинників зовнішнього середовища, що впливають на формування конкурентного середовища;

– дослідження конкурентів та інтенсивності конкуренції в галузі, існування загрози з боку товарів-субститутів;

– оцінка перспектив розвитку галузі.

2. Дослідження виробничої структури та системи менеджменту на підприємстві:

– аналіз виробничої структури на підприємстві, роль окремих підрозділів;

– взаємозв’язок підрозділів, їх функції та співпраця;

– аналіз чисельності працюючих на підприємстві і визначення динаміки зміни чисельності персоналу підприємства;

– бажано навести в звіті схематичну організаційну структуру підприємства із визначенням комунікаційних зв’язків між підрозділами.

Кожен студент в період проходження практики виконує індивідуальне завдання, призначене для поглибленого самостійного вивчення роботи підприємства. Індивідуальне завдання видається керівником практики перед початком практики.

Індивідуальне завдання передбачає аналіз фінансових показників підприємства за два останні роки та розробку ряду заходів для покращення діяльності підприємства: рентабельності, платоспроможності, ліквідності, обсягів реалізації та динаміки прибутку. Крім того, можливим є аналіз структури збуту продукції, оцінка її конкурентоспроможності, оцінка фінансової незалежності підприємства та вірогідності банкрутства.

В списку використаних джерел зазначаються тільки ті літературні джерела, на які є посилання в роботі.

Необхідні форми фінансової, податкової та статистичної звітності оформляються в додатках до звіту. Це, як правило, такі матеріали:

– баланс підприємства і звіт про фінансові результати;

– річний або квартальний звіт за підсумками виробничо-господарської діяльності підприємства чи його підрозділи за відповідні періоди;

– статут підприємства, установчий договір і інші документи, що засвідчують його правовий статус (свідоцтва, сертифікати, патенти тощо);

– посадові інструкції спеціалістів та колективний договір;

– плани (стратегічний бізнес-план, інвестиційний план тощо); 

– інші матеріали, що надають можливість більш змістовно висвітлити зміст практики і набуті навички, а також наочний матеріал.

2. ПЕРЕДДИПЛОМНА ПРАКТИКА
2.1 ЦІЛІ І ЗАВДАННЯ ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ

Переддипломна практика проводиться безпосередньо після виробничої практики і є її логічним продовженням, забезпечуючи безперервність та послідовність отримання необхідного обсягу практичних знань та вмінь бакалаврів.  Тривалість переддипломної практики – від 2 до  4 тижнів.

Цілями переддипломної практики є систематизація і розширення теоретичних знань та набуття практичних навичок самостійної роботи зі спеціальності, збір і аналітична обробка матеріалу для написання випускної роботи бакалавра з обраної теми.
Зміст переддипломної практики повинен відповідати напряму наукових досліджень студента за тематикою випускної роботи магістра. Під час такої практики надається можливість застосувати нові методи та отримати результати досліджень, необхідні при написанні магістерської роботи.

Основні завдання переддипломної практики:

· формування інформаційного забезпечення  випускної роботи відповідно до обраного об'єкта дослідження; 

· визначення стану розробки питань за обраною науковою проблемою у вітчизняній та іноземній науковій літературі;

· підготовка та опрацювання аналітичних матеріалів для виконання дослідницької частини магістерської роботи;

· адаптація теоретичних знань та методичного інструментарію до умов практичної діяльності конкретного підприємства;

· проведення розрахунків та оцінка ефективності управлінських заходів, запропонованих у дослідженні магістерської роботи;

· обґрунтування рекомендацій і пропозицій щодо удосконалення управлінської діяльності підприємства за результатами дослідження;

· підготовка аналітичного розділу випускної роботи магістра. 

2.2 ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ

2.2.1 Підприємства – бази практики
Базами для проходження практики можуть виступати промислові підприємства різного організаційно-правового статусу і різних видів господарської діяльності, які є юридичними особами, функціонують на ринку не менше одного року та здійснюють виробничу або інші види економічної діяльності.  

Підприємство, де студент проходить практику, стає об’єктом його самостійного прикладного дослідження, результати якого представляються в випускній роботі освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр». 

Студенти можуть самостійно з дозволу кафедри підбирати для себе місце проходження практики і пропонувати його для використання, а також використовувати бази практик запропоновані відділом практики академії.

          2.2.2. Документи, необхідні для проходження практики

Проходження переддипломної практики потребує оформлення документів:

1. Договір, письмо (додаток Б) про організацію і проведення практики студентів на виробництві, в установах і організаціях. 

Співпраця академії з підприємствами-базами практик відбувається на підставі відповідних договорів, або письма про проведення практики. Заповнене і підписане керівником підприємства-бази практики письмо передається на кафедру не пізніше ніж за 30 днів до початку практики.

Розподіл студентів за базами практики і призначення керівників здійснюється кафедрою менеджменту і оформлюється наказом не пізніше ніж за 30 днів до початку проведення практики. Після підписання наказу зміни з організаційних питань виробничої практики та переддипломної практики не допускаються. 

2. Направлення на практику, яке є підставою для зарахування на практику.

3. Робоча програма та завдання практики (дадаток В). Це основний документ, що визначає мету, завдання і зміст практичної підготовки студента. Розробляється керівником практики від академії спільно з студентом відповідно до навчального плану. 

В робочій програмі конкретизується зміст практичної підготовки студента з урахуванням специфіки діяльності бази практики, напряму професійного спрямування та тематики затвердженої теми випускної роботи «бакалавра». 

4. Письмовий звіт з проходження практики. Це основний підсумковий документ, що надає можливість проаналізувати і оцінити діяльність студента під час проходження практики. Звіт, що відображає результати виконання завдань програми, має бути складений за час проходження практики, перевірений і затверджений на базі практики керівником практики, оцінений у характеристиці-відгуку про роботу студента у щоденнику практики і переданий керівникові практики від кафедри за один день до закінчення практики. 

           2.2.3  Форми контролю виконання завдань практики

Контроль знань, умінь та навичок, набутих в процесі проходження практики, відбувається таким чином:

1) подання звіту про проходження переддипломної практики;

2) захист практики, який відбувається не пізніше ніж за тиждень після проходження практики. 

Диференційована оцінка із захисту практики заноситься у заліково-екзаменаційну відомість та залікову книжку студента. 

2.2.4 Обов'язки керівника практики від академії

Під час підготовки до проведення практики керівник практики від академії повинен:

          1. Погодити із студентом робочу  програму  проведення  практики. 

          2. Видати студентам необхідні документи (направлення, індивідуальні завдання, методичні рекомендації, тощо).
           3. Проінформувати студента про систему звітності з практики, прийняту на кафедрі (подання письмового звіту). 
          2.2.5 Обов’язки студента-практиканта

Під час підготовки до проведення практики:

· узгодити з керівником переддипломної практики від академії тему випускної роботи «бакалавра», базу (підприємство) проходження переддипломної практики;

· оформити договір або письмо з проходження практики; 

· отримати від керівника практики і випускної роботи індивідуальне завдання з проходження переддипломної практики;

· узгодити з керівником робочу програму;

· одержати від керівника практики від академії консультації про зміст практики і оформлення необхідних документів. 

Під час перебування на підприємстві:

· своєчасно прибути на підприємство – базу практики з відповідними документами, одержаними в академії;

· виконувати правила внутрішнього розпорядку і вимоги трудового законодавства нарівні з працівниками підприємства; 

· у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики і вказівками її керівників:

· виконувати вказівки керівника практики, нести відповідальність за виконану роботу;

· не пізніше ніж за один день до закінчення практики надати керівникові практики від академії звіт з підприємства.

2.3 ЗМІСТ ПЕРЕДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ 

Зміст переддипломної практики відображається в індивідуальному завданні. Тематика індивідуальних завдань охоплює широке коло питань, пов'язаних з проведенням досліджень стану, організації та ефективності фінансово-економічної діяльності підприємства - бази практики.

Для глибокого вивчення теми випускної роботи «бакалавра», узагальнення і використання наукових досягнень, передового досвіду студент зобов’язаний використати літературу, вивчення якої виробляє навички самостійної і наукової роботи. Від того, як студент опанував теоретичний курс, вивчив виробництво і його економіку, залежить якість випускної кваліфікаційної роботи.

Також під час проходження переддипломної практики студенту необхідно уникати безсистемного накопичення матеріалів для випускної роботи. Прагнення мати копії ряду документів, планів, звітів, таблиць, пояснювальних записок і т. ін., вважаючи, що чим більше буде таких даних, тим в більшій мірі будуть забезпечені необхідні для проектування матеріали, є помилковим, оскільки веде до того, що після закінчення практики у студента залишається багато невирішених питань.

Ефективність виконання індивідуального завдання, яке визначається науковим керівником випускної роботи «бакалавра» значною мірою залежить від того, наскільки правильно студент зрозумів зміст завдання, його пріоритетні питання, зумів спланувати час, відведений на проходження практики. Індивідуальне завдання може бути пов'язаним не тільки з написанням випускної роботи, а й з науково-дослідною роботою кафедри з держбюджетної та господарської тематики, підготовкою доповідей на студентську наукову конференцію [2].

Результати виконання індивідуального завдання та науково-дослідної роботи повинні знайти відображення у випускній та наукових роботах студента. 

2.4 ЗВІТ І ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ
2.4.1 Вимоги до звіту 

Оформлення звіту з переддипломної практики здійснюється згідно з діючими вимогами щодо оформлення наукової, методичної й технічної документації (ДСТУ 3008-95 : Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи).

2.4.2 Структура і зміст звіту з переддипломної практики

Звіт про переддипломну практику відображає результати вивчення програмних питань (їх стан за останні три роки), містить висновки і рекомендації, копії документів і рішень, Він повинен мати чітку побудову, логічну послідовність, переконливу аргументацію, доказовість висновків і обґрунтованість рекомендацій. Звіт має відобразити всі аспекти діяльності студента на місцях проходження переддипломної практики і повинен містити.

Структурні частини звіту з переддипломної практики і їх обсяг наведено в табл. 2.1.
 Таблиця 2.1 – Структурні частини звіту з переддипломної практики
	Структурні частини
	Кількість сторінок

	Титульний аркуш, підписаний керівниками практики від підприємства і від НМетАУ (Додаток Г)
	1

	Відгук керівника від керівниками практики від підприємства 

(Додаток Д)
	1

	Зміст
	1

	Вступ
	2

	Розділ 1. Теоретичні основи досліджуваної проблеми
	10-15

	Розділ 2. Основна частина
	10-15

	Висновки 
	2-4

	Список використаних джерел
	2-3 (20 джерел)

	Додатки
	Залежно від потреби


Титульну сторінку потрібно подати у друкованому вигляді і оформити за зразком, поданим у додатку Г. На титульній сторінці має бути печатка підприємства і підпис керівника практики від підприємства із зазначенням займаної ним посади.
Зміст подають на початку звіту з найменуванням та номерами початкових сторінок усіх розділів, підрозділів і пунктів (якщо вони мають назву), зокрема, вступу, висновків, додатків тощо.

У вступі (обсяг 2 - 3 сторінки) потрібно обґрунтувати мету та основні ( завдання проходження переддипломної практики. Також необхідно коротко торкнутися змісту кожного з розділів звіту, охарактеризувати основні джерела даних, методи дослідження, які будуть використовуватись при написанні звіту практики.
РОЗДІЛ 1. Теоретичні основи досліджуваної проблеми присвячується аналізу та узагальненню теоретичних джерел за обраною темою. В ньому розглядаються загальні теоретичні підходи до теми з використанням інформаційних джерел з досліджуваної проблеми:  законів, постанов, наукових праць вітчизняних та закордонних учених. 

РОЗДІЛ 2. Основна частина звіту переддипломної практики передбачає поглиблений розгляд визначених розділів, які розкриваються відповідно до складеного і затвердженого графіку проходження практики. Кожен розділ починають із нової сторінки. Студент повинен зробити ґрунтовний аналіз фактичного стану досліджуваної проблеми виключно на матеріалах підприємства - об’єкта переддипломної практики та середовища його функціонування із використанням накопиченого фактичного матеріалу та із залученням усіх теоретичних знань, певного методичного інструментарію. У звіті робиться наголос не на описі, а на аналізі динаміки показників господарської діяльності об’єкта, встановленні причинно-наслідкових зв’язків зовнішнього і внутрішнього середовища бази практики.
Наприкінці звіту студент повинен зробити загальні Висновки (обсяг 2 - 5 сторінок): підвести підсумки проходження виробничої практики, визначити значення досліджуваного підприємства та ефективність його господарської діяльності.
Список використаних джерел звіту з переддипломної практики повинен  нараховувати 20 найменувань.
Додатки. У додатках рекомендується наводити: статут підприємства; форми бухгалтерської і статистичної звітності (№ 1 «Баланс»; № 2 «Звіт про фінансові результати»; № 1-ПВ «Звіт з праці», № 3-ПВ «Звіт про використання робочого часу»; № 2 Звіт про фінансові результати, № 1-м «Фінансовий звіт суб’єкта малого підприємництва», інші), договори з постачальниками, організаційно-розпорядницькі документи: накази, розпорядження, інструкції, довідкову інформацію до аналітичних і прогнозних розрахунків.
2.4.3 Захист звіту 

По закінченні практики студентом повинні бути представлені наступні, відповідним чином оформлені, документи:  

- звіт з практики, завірений печаткою, підписаний керівниками практики від підприємства і керівником від НМетАУ;

- коротку письмову характеристику, надану керівником практики від підприємства (додаток В);

-  робочі матеріали (форми, схеми, креслення, графіки і т. ін.).

Захист звіту про проходження переддипломної практики приймає комісія, що призначена завідувачем кафедри. До складу комісії обов'язково входить керівник практики від кафедри.
Для допуску до складання заліку студент повинен надати звіт, оформлений за викладеними нижче вимогами. На основі перевірки звіту керівником, студент допускається до захисту.

Підведення підсумків практики здійснюють шляхом індивідуального захисту звіту з практики кожним студентом. За результатами захисту виставляють диференційовану оцінку, яку заносять до заліково-екзаменаційної відомості і залікової книжки студента за підписом керівника практики від кафедри. Диференційна оцінка з практики враховується нарівно з іншими оцінками, які характеризують успішність студента.
Зданий залік перездачі не підлягає, а звіт після захисту залишається для збереження на випускаючій кафедрі. Здані на кафедру матеріали по практиці студентам не повертаються.

Отримання практикантом незадовільної оцінки передбачає повторне проходження ним практики.

Студент, який не виконав програму практики без поважних причин, відраховується з НМетАУ.

3 ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ ВИРОБНИЧОЇ ТА ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ

Оформлення звіту має відповідати вимогам ДСТУ 3008-95 «Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення».

Текст звіту набирають на комп’ютері через 1,5 міжрядкові інтервали (29-30 рядків на сторінці), друкують за допомогою принтера на одному боці аркуша білого паперу формату А4 (210x297 мм); шрифт текстового редактора – Times New Roman, розмір 14 мм. Поля: зліва – не менше 25 мм, справа – не менше 
10 мм, зверху і знизу – не менше 20 мм. Абзац – 15 мм. Шрифт друку повинен бути чітким, щільність тексту – однаковою.

Кожну структурну частину звіту починають з нової сторінки. Заголовки структурних частин «ЗМІСТ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ДОДАТКИ» друкують великими літерами симетрично до тексту по центру сторінки (без крапки).

Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ», без крапки, а потім з нового рядка друкують заголовок розділу великими літерами.

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку, у тому ж рядку зазначають заголовок підрозділу. Заголовки підрозділів та висновків до розділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Наприкінці заголовка крапки не ставлять.

Нумерація. Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, додатків, рисунків, таблиць подають арабськими цифрами. Нумерація сторінок має бути наскрізною і проставлятися у правому верхньому куті аркуша без крапки.

Нумерація сторінок проставляється, починаючи зі «ВСТУПУ».

Оформлення допоміжних матеріалів. Допоміжними матеріалами є: ілюстрації (схеми, діаграми, графіки тощо), формули, таблиці, додатки. Ілюстрації позначають словом «Рисунок» і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком поданих у додатках. Номер ілюстрації складається з номера розділу та порядкового номера ілюстрації через крапку. Наприклад, рис. 1.2 – другий рисунок першого розділу (рисунок 3.1). Номер, назва ілюстрації та пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією.

Таблиці та рисунки слід наводити безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Таблиці та рисунки, розміщені на окремих сторінках роботи, включають до загальної нумерації сторінок. Таблиці та рисунки, розміри яких більше формату А4, рекомендується розміщувати у додатках.
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Рисунок 3.1 – Приклад оформлення ілюстрацій

Таблиці нумерують арабськими цифрами наскрізною нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться у додатках. Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, Таблиця 3.1 – перша таблиця третього розділу 
(рисунок 3.2).
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Рисунок 3.2 – Приклад оформлення таблиці

Назву таблиці друкують малими літерами (крім першої великої) і розміщують над таблицею. 

У таблиці використовують шрифт Times New Roman, 12 чи 14 кегль, міжрядковий інтервал – 1. 

Формули нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу та порядкового номера формули в розділі, відокремлених крапкою. Номер формули зазначають на рівні формули у круглих дужках у крайньому правовому положенні, наприклад: (2.1) (перша формула другого розділу). Посилання на формули надають порядковим номером формули в дужках, наприклад: «... у формулі (2.1)». Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів формули наводять під нею в тій послідовності, в якій вони подані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта записують з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова «де» без двокрапки. Кожна формула відокремлюється від тексту одним вільним рядком.

Перелічення, при необхідності, можуть бути приведені усередині пунктів чи підпунктів. Перед перерахуванням ставлять двокрапку. Перед кожною позицією перерахування варто ставити малу літеру українського алфавіту з дужкою, чи, не нумеруючи - дефіс (перший рівень деталізації). 

Для подальшої деталізації перерахування варто використовувати арабські цифри з дужкою (другий рівень деталізації) (рисунок 3.3).


[image: image3.emf]       Елементи витрат включають:    а) матеріальні витрати;    б) витрати на оплату праці:         1) основна і додаткова заробітна плата;         2) виплати за невідпрацьований час;         3)   витрати, зв'язані з підготовкою (навчанням) і                перепідготовкою кадрів;    в) відрахування на соціальне страхування;    г) амортизація основних засобів і нематеріальних активів;    д) інші  витрати.        

абзацний відступ  


Рисунок 3.3 – Приклад оформлення перерахувань

Перерахування першого рівня деталізації пишуть малими літерами з абзацного відступу, другого рівня –  з відступом щодо місця розташування перерахувань першого рівня.

Додатки оформлюються як продовження на наступних її сторінках, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті. Кожний додаток друкується з нової сторінки.

З правого боку рядка малими літерами з першої великої друкується слово «Додаток» (але без знака №) і велика літера, що позначає додаток. Наприклад: «Додаток Б». Додатки позначаються великими літерами української абетки, за винятком Ґ, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. 

Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Якщо зміст додатка не вміщується на одну сторінку, то на наступній сторінці у верхньому правому куті зазначається «Продовження додатку...».

Оформлення посилань на інформаційні джерела. Під час роботи з різними джерелами науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований текст, оскільки найменше скорочення може спотворити зміст, викладений автором. Посилання в тексті на джерела наводять у квадратних дужках із зазначенням джерела та сторінки. Перша цифра у квадратних дужках відповідає номеру джерела у списку використаних джерел, друга – номеру сторінки (наприклад, [24, с. 85]).

До списку використаних джерел включаються публікації вітчизняних і зарубіжних авторів, на які є посилання в роботі. Всі джерела вказуються тією мовою, якою вони видані.

4 КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ РЕЗУЛЬТАТІВ ПРАКТИКИ

Під час захисту студент формулює завдання практики та пояснює їхнє виконання, розповідає про проходження практики та відвідувані підприємства і цехи, аналізує отримані результати тощо.

При визначенні оцінки з виробничої практики приймаються до уваги ступінь засвоєння програми практики, оцінка керівників практики від підприємства, дисципліна під час проходження виробничої та переддипломної практики, оформлення та наповненості звіту з практики та своєчасності складання заліку.

Якщо програма виробничої практики не виконана студентом з поважної причини, то йому надається можливість проходження практики повторно при виконанні умов, визначених кафедрою, за рахунок канікул або в інший вільний від навчання час.

Для отримання студентом відповідних оцінок (ECTS та традиційних) його рейтингова оцінка переводиться згідно з таблицею 4.1.

Таблиця 4.1 – Шкала оцінювання виробничої / переддипломної   практики

	Оцінка ECTS
	Традиційна оцінка
	Критерій диференціації

	А


	відмінно
	Зміст і оформлення звіту бездоганні. Характеристика студента від керівника з підприємства позитивна. На всі запитання з програми практики студент дає повні і точні відповіді.

	В


	добре
	Несуттєві зауваження щодо змісту і оформлення звіту. Характеристика студента від керівника з підприємства позитивна. У відповідь на запитання з програми практики студент допускає окремі неточності, хоча загалом має тверді знання.

	С
	добре
	

	D


	задовільно
	Недбале оформлення звіту. Переважна більшість питань програми у звіті висвітлена, однак мають місце окремі розрахункові і логічні помилки. Характеристика студента в цілому позитивна. Під час захисту звіту на запитання членів комісії з програми практики студент відповідає невпевнено, збивається, допускає помилки, не має твердих знань.

	Е


	задовільно
	

	FX
	незадовільно
	

	
	не з’явився
	


Оцінка знань студента здійснюється з урахуванням виконання робочої програми практики, якості підготовки звіту, змісту доповіді і глибини відповідей на задані на захисті питання. Оцінка результатів проходження переддипломної практики враховується при оцінці дипломної роботи.
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ДОДАТОК А

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНА МЕТАЛУРГІЙНА АКАДЕМІЯ УКРАЇНИ

Факультет економіки та менеджменту

Кафедра менеджменту

ЗВІТ 

Про виробничу практику 

На ________________________

Початок практики __________ 

Закінчення практики ___________

Керівник практики

від підприємства


                                      _____________________

                                                  ________                        _____________________






(підпис)                         (посада, П.І.Б.)

На ________________________

Початок практики __________ 

Закінчення практики ___________

Керівник практики

від підприємства


                                      _____________________

                                                  ________                        _____________________






(підпис)                         (посада, П.І.Б.)

На ________________________

Початок практики __________ 

Закінчення практики ___________

Керівник практики

від підприємства


                                      _____________________

                                                  ________                        _____________________






(підпис)                         (посада, П.І.Б.)

На ________________________

Початок практики __________ 

Закінчення практики ___________

Керівник практики

від підприємства


                                      _____________________
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 г) амортизація основних засобів і нематеріальних активів;
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