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Наскрізна практика студентів напряму підготовки «Менеджмент» є невід’ємною складовою частиною процесу підготовки фахівців з менеджменту кафедрою економічної теорії, менеджменту і адміністрування. Вона проводиться на підприємствах виробничої та невиробничої сфери з 2-го по 6 курс навчання.

Програмою передбачено поступове проходження таких видів практики:

· Навчальна практика з курсу «Вступ до спеціальності» (4 семестр,                  2 тижні).
· Виробнича практика з курсу «Менеджмент» (VI семестр, 3 тижні).
· Виробнича практика з курсу «Стратегічне управління» (VIII семестр, 4 тижні).
· Асистентська практика  для магістрів (Х семестр, 6 тижнів).
· Переддипломна практика (Х-ХІ семестр, 8 тижнів).
Структура наскрізної програми практики відображена в додатку 1.

Кожен вид практики прив’язується до певної навчальної дисципліни, що викладаються відповідно до навчального плану на ІІ, III, IV, V та VІ курсах. Зміст практики безпосередньо пов’язаний із матеріалом, що викладається на лекціях, вивчається на практичних заняттях, включається в тематику курсових,  дипломних робіт першого (бакалаврського) та другого (магістерського) рівнів вищої освіти.

Колективом авторів кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування розроблено методичні рекомендації до проведення,  оформлення та оцінювання вказаних видів практик.
1. МЕТА, ЗМІСТ ТА ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАКТИКИ

1.1 Метою практики є поступове набуття професійних знань студентами на основі вивчення спочатку технологічних процесів виробництва різних видів продукції, потім системи організації роботи підприємств,  прийомів  та методів виробничого менеджменту, а на їх основі – оволодіння сучасними методами управління підприємствами.

1.2 Практика передбачає безперервність та послідовність її проведення та органічне поєднання з лекційними, семінарськими, практичними заняттями, що дають необхідний теоретичний та практичний рівень підготовки бакалаврів та магістрів.

1.3 Кожен вид практики має свої завдання. 
Навчальна практика з курсу «Вступ до спеціальності» проходить в кінці другого курсу і є обов’язковою для переведення на третій курс. Проводиться у четвертому семестрі протягом 2 тижнів, розрахована згідно навчального плану на 90 годин (3 кредити).
Головним призначенням навчальної практики «Вступ до спеціальності» є ознайомлення студентів з особли​востями майбутньої професії, її змістом та завданнями управлінської діяльності, роллю керівників різних рівнів в управлінні сучасними підприємствами, особливостями організації підготовки фахівців з менеджменту.

Основними завданнями  навчальної практики «Вступ до спеціальності» є наступне: :
· ознайомити студентів з основними положеннями про організацію вищої освіти в Україні та її особливостями у ВНЗ, надати стислу інформацію про Болонський процес;
· ознайомити студентів із загальними питаннями Державного стандарту вищої освіти в Україні та організаційно-методичним підґрунтям навчання у ВНЗ;
· ознайомити з особливостями організації навчальної, науково-дослідницької, самостійної і виховної роботи у ВНЗ;
· охарактеризувати новітні інноваційні та комп'ютерні технології, методи активізації навчання під час проведення лекційних, семінарських занять, практикумів, поточного та підсумкового контролю знань, державної діагностики якості підготовки студентів;
· визначити місце та роль фахівця з менеджменту організацій і адміністрування;
· ознайомити студентів зі змістом навчального плану підготовки фахівців, структу​рою, послідовністю і взаємозв'язками між дисциплінами;
· визначити види, місце, зміст і терміни навчальної, виробничої  з фаху та переддипломної практик, стажування у забезпеченні ґрунтовних практичних умінь і навичок у підготовці фахівця;
· ознайомити студентів зі сферою їх майбутньої професійної діяльності, переліком основних типів підприємств;
· довести до відома студентів перелік посад, що може обіймати випускник даного про​фесійного спрямування на підприємствах;
· надати студентам стислий огляд змісту освітньо-професійної програми фахівця відповідного професійного спрямування напряму «Менеджмент», а також ознайомити з ква​ліфікаційними вимогами та основними видами і змістом діяльності менеджера.
Виробнича практика з курсу «Менеджмент» - складова частина цілісного освітнього про​цесу з базової підготовки бакалавра з менеджменту, спрямована на формування у майбутніх менеджерів сучасного управлінського мислення та системи спеціальних знань у галузі менеджменту, розуміння концептуальних основ системного управління організаціями, набуття умінь аналізу внутрішнього та зовнішнього середовища, прийняття адекватних управлінських рішень.
Виробничу практику з «Менеджменту» студенти проходять в 6 семестрі протягом 3 тижнів. Вона розрахована згідно навчального плану на 270 годин (7,5 кредитів). Результати її захисту є обов’язковою підставою для переведення студентів на четвертий курс. Базовою дисципліною є «Менеджмент». Після вивчення курсу «Менеджмент» навчальним планом передбачено складання іспиту у третьому семестрі та виконання курсової роботи у п’ятому семестрі.
Основними завданнями  виробничої практики з «Менеджменту» є практична підготовка студентів з питань:
· розуміння основних понять і категорій менеджменту та управління;

· застосування на практиці принципів та функцій менеджменту;

· використання системи методів управління;

· застосування на практиці процесів та технології управління;

· розуміння основ планування, організування, мотивування, контролювання та регулювання; 

· оптимальності інформаційного забезпечення процесу управління;

· раціональності ухвалення рішень у менеджменті;

· забезпечення ефективності системи менеджменту підприємства;

· участі у наукових дослідженнях кафедри, підготовки доповіді на студентську наукову конференцію;

· захисту звіту з виробничої практики в термін, передбачений календарним планом кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування.

Виробнича практика з курсу «Стратегічне управління» передбачає набуття певних навичок та умінь у підготовці та прийнятті управлінських рішень. Вона проводиться під час вивчення курсу «Стратегічне управління» у восьмому семестрі протягом 4 тижнів (54 год, 1,5 кредити). Після завершення вказаного виду практики студенти захищають звіт про проходження практики, а також використовують практичні дані про діяльність підприємств для написання бакалаврської роботи. 

Основними завданнями при проходженні студентами виробничої практики є поглиблення теоретичних знань, набуття практичних навичок у таких напрямках:
· вивченні структури підприємства, організації технології виробництва, основних функцій виробничих, економічних та управлінських підрозділів;
· аналіз системи планування виробництва й збуту продукції, процесу розробки стратегії і тактики виробничого підприємства;
· аналіз науково-дослідницької, дослідно-конструкторської та технічної підготовки виробництва;
· вивчення матеріально-технічного та кадрового забезпечення виробництва;
· вивчення механізму формування витрат, їх ефективності та ціноутворення;
· визначення та аналіз фінансових результатів діяльності підприємства;
· аналіз інформаційного забезпечення управління підприємством;
· розробка варіантів, оцінка та прийняття управлінських рішень щодо вдосконалення управління виробництвом та персоналом;
· аналіз організації виконання управлінських рішень та контроль за їх виконанням;
· аналіз управління з позицій ефективності виробництва;
· оволодіння прийомами та методами збирання й аналізу статистичної інформації, зокрема, з використанням комп'ютерної техніки.

Асистентська практика для магістрів передбачає поглиблення і закріплення знань студентів з питань організації і форм здійснення навчального процесу в сучасних умовах, його наукового, навчально-методичного та нормативного забезпечення, формування вмінь і навичок опрацювання наукових та інформаційних джерел при підготовці занять, застосування активних методик викладання професійно-орієнтованих дисциплін відповідного фахового напряму та дисциплін фундаментального циклу для спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування».
Вказаний вид практики проводиться у 10 семестрі, протягом 6 тижнів, розрахований на 180 годин (6 кредитів). За навчальним планом підготовки магістрів всіх спеціальностей економічного факультету студент-практикант вивчає курс «Методика викладання економічних дисциплін». На семінарських заняттях відбувається перша спроба розробки плану-проспекту лекційних та семінарських занять, що у майбутньому будуть проведені під час асистентської практики. План-проспект обговорюється на семінарських заняттях з методики викладання у групі. Визначається тип викладання: традиційно-інформаційний чи проблемно-орієнтований, вид лекції: вступна, оглядова, тематична, заключна. Розробляються підходи до застосування проблемних ситуацій. Для практичних занять формується фонд тестових, ситуаційних завдань, кейсів. Для проведення семінарських занять формулюються проблеми, при вирішенні яких можливе застосування рольових методик, методу «мозкового штурму» тощо.

Асистентська практика повинна бути максимально наближеною до напрямів наукових досліджень студента магістратури. Під час вказаного виду практики надається можливість провести апробацію результатів досліджень, що їх проводить студент при опрацюванні теми магістерської роботи.

Переддипломна практика проводиться у 10-11 семестрі протягом 8 тижнів, розрахована згідно навчального плану на 240 годин (8 кредитів). Вона призначена для вивчення системи управління конкретним підприємством, глибокого її аналізу та розробки рекомендацій щодо вдосконалення системи менеджменту відповідно до тієї конкретної проблеми, яка є темою дипломної роботи студента другого (магістерського) рівня вищої освіти.

Завдання щодо проходження переддипломної практики передбачені методичними вказівками до написання дипломної роботи другого (магістерського) рівня вищої освіти.   
1.4. Перелік усіх видів практик, їх форми, тривалість та терміни проведення визначені в робочому плані та методичних рекомендаціях до їхнього проходження.

1.5. Зміст і послідовність практики визначається даною програмою. У методичних вказівках до проходження практики вказані мета, завдання, методичні рекомендації до проходження практики, функції керівника і практиканта, зміст практики та форма звітності про результати її проходження. За результатами проходження навчальної практики з курсу «Вступ до спеціальності», виробничої практики з курсу «Менеджмент», виробничої практики з курсу «Стратегічне управління», асистентської практики студенти оформляють та захищають відповідні звіти.
 1.6. Для проведення вказаних видів практик визначаються бази проходження практики. Кафедра укладає договори про проходження виробничих практик із керівниками провідних підприємств області. У відповідності до укладених договорів студенти направляються групами не менше 5 осіб. Студенти 5-го курсу можуть направлятись для проходження практики за індивідуальним планом на місця їхнього майбутнього працевлаштування. Термін, завдання та результати проходження практики відповідають загальним умовам, передбаченим методичними вказівками до її проходження та оформлення звіту. Керівники підприємств можуть надсилати відгуки про результати і якість проходження виробничої практики студентами кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування.
1.7. Студенти можуть самостійно з дозволу завідувача кафедри обирати місця проходження практики.

1.8. З базами практики кафедра завчасно укладає договори на її проведення з керівниками підприємств. Укладені договори зберігаються на кафедрі економічної теорії, менеджменту і адміністрування.

2. ОРГАНІЗАЦІЯ І КЕРІВНИЦТВО ПРАКТИКОЮ 
2.1. Відповідальність за організацію, проведення, контроль і підведення підсумків практики покладається на завідувача кафедри та керівників практики. Навчально-методичне керівництво і виконання програм практик забезпечує кафедра економічної теорії, менеджменту і адміністрування (одна навчальна практика та дві виробничі практики). 
2.2. До керівництва практикою студентів залучаються досвідчені викладачі кафедр – доценти, а також асистенти, що проводять практичні заняття з цих курсів.

2.3. Керівник виробничої практики, який призначається кафедрою, дає завдання практиканту і керує практикою в цілому.

За прийняті техніко-економічні рішення, за обґрунтованість усіх розрахунків при написанні звіту несе відповідальність практикант. Керівник практики організовує роботу практиканта, звертає його увагу на найбільш важливі питання, підтримує творчу ініціативу студента і систематично контролює дотримання графіка проходження практики.

Керівник практики повинен:

· забезпечити студентів програмою практики, індивідуальними завданнями науково-дослідницького характеру, узгодженими з керівниками практи​ки від підприємства;

· консультувати студентів з усіх питань у процесі проходження практики;

· контролювати студентів щодо дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку підприємства, ведення щоденника й виконання робіт відповідно до програми практики;
· здійснювати методичне керівництво роботою студентів з написання
звітів проходження виробничої практики та надавати їм необхідну допомогу;
· організовувати захист студентами письмових звітів з проходження практики;

· систематично інформувати кафедру про хід виробничої практики, а по
її завершенні - подати письмовий звіт про результати проходження практики й захисту звітів разом із зауваженнями і пропозиціями щодо вдосконалення практичної підготовки студентів.

2.4. Розподіл студентів на практику проводиться кафедрою з урахуванням замовлень, укладених договорів на проходження практики з підприємствами та майбутнього місця роботи студентів. За місяць до початку практики кафедра готує проект наказу, на основі якого готується наказ по університету. 

2.5. Відповідно до укладених договорів бази практик в особі керівників підприємств разом з керівниками практики від університету несуть відповідальність за організацію, якість і результати проходження практики.

2.6. Студенти кафедри при проходженні практики зобов’язані до початку проходження практики одержати від керівника практики щоденники, які повинні оформити і повернути на кафедру після закінчення терміну проведення практики. У процесі проходження практики студент має набути таких навичок роботи як систематичність, організованість у роботі, самоконтроль та готовність у встановлений термін подати звіт про хід виконання практики. 
3. ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ

3.1. Після закінчення терміну практики студенти здають на кафедру письмовий звіт про виконання програми практики. Разом із звітом здається характеристика на практиканта від керівника практики від підприємства, а також щоденник проходження практики.

Звіт про практику повинен містити:

· стислу інформацію про виконану роботу по кожному розділу програми;
· результати проведеного аналізу;
· необхідні розрахунки та аналіз;
· пропозиції щодо вдосконалення системи менеджменту на підприємстві.

Оформляється звіт за вимогами, вказаними в методичних вказівках до проходження певного виду практики.

3.2. Звіт з практики захищається студентом з диференційованою оцінкою в комісії, призначеній завідувачем кафедри, до складу якої входять керівник практики від кафедри та викладач з курсу, за програмою якого передбачена практика. Захист звіту з практики відбувається протягом перших 10 днів після закінчення практики. Оцінка за практику вноситься в заліково-екзаменаційну відомість і в залікову книжку студента за підписом керівника практики.

Відповідно до вимог Болонської угоди проводиться місцева (національна) шкала визначення оцінок і шкала ECTS. Для їх порівняння використовується такі таблиці у відповідності до переліку галузей знань і спеціальностей, за якими здійснюється підготовка здобувачів вищої освіти на економічному факультеті у 2016-2017 н.р., а також попередніх років вступу:
2016-2017 н.р.

	За шкалою ECTS
	За національною системою
	За системою навч. закладу

	А
	5 (відмінно)
	90 – 100

	В 
	4(дуже добре)
	80-89

	С
	4 (добре)
	70-79

	D
	3 (задовільно)
	60-69

	Е
	3 (задовільно)
	50-59

	FX
	2 (незадовільно) з можливістю перескласти
	35-49

	F
	2 (незадовільно) з обов’язковим повторним курсом
	0-34




Попередні роки вступу
	За шкалою ECTS
	За національною системою
	За системою навч. закладу

	А
	5 (відмінно)
	90 - 100

	В 
	4(дуже добре)
	82-89

	С
	4 (добре)
	75-81

	D
	3 (задовільно)
	69-74

	Е
	3 (задовільно)
	60-68

	FX
	2 (незадовільно) з можливістю перескласти
	35-59

	F
	2 (незадовільно) з обов’язковим повторним курсом
	1-34


3.3. Оцінка, одержана студентом за підсумками проходження практики, враховується стипендіальною комісією при визначенні розміру стипендії разом з його оцінками за результатами підсумкового контролю.

3.4. Студенти, які не виконали програму практики або отримали незадовільний відгук чи негативну характеристику від керівних осіб підприємства, направляються на практику повторно або відраховуються з університету.

3.5. Керівник практики подає на кафедру письмовий звіт за результатами проходження та захисту практики. Підсумки кожного виду практики обговорюються на засіданні кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування, а загальні підсумки практики підводяться на засіданні Вченої ради факультету. 
Додаток 1

НАСКРІЗНА ПРОГРАМА

практики студентів напряму підготовки  6.030600 –  Менеджмент 
073 Менеджмент (спеціалізація «Менеджмент організацій і адміністрування») 
	№

п/п
	Напрям підготовки /
спеціальність
	Вид практики
	Курс


	Первинна посада
 за ОКХ 
	Тип виробництва, установи, який відповідає змісту програми практики

	1.
	Менеджмент
	Навчальна
	2
	Молод-
ший спеціаліст
	Підприємства виробничої та невиробничої сфери


	2.
	Менеджмент
	Виробнича
	3
	Молод-

ший спеціаліст
	Підприємства виробничої та невиробничої сфери



	3.
	Менеджмент
	Виробнича
	4
	Бакалавр
	Підприємства виробничої та невиробничої сфери

	4.
	Менеджмент 

(спеціалізація «Менеджмент організацій і адміністру-вання»)


	Асистентська практика
	5
	Магістр
	ЧНУ, економічний факультет

	5.
	Менеджмент організацій і адміністрування

	Переддип-ломна практика
	5-6
	Магістр
	Підприємства виробничої та невиробничої сфери


МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

Чернівецький національний університет імені Юрія Федьковича

Економічний факультет

Кафедра економічної теорії, менеджменту і адміністрування
ПРОГРАМА

НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ

з курсу  «ВСТУП ДО СПЕЦІАЛЬНОСТІ»

для студентів 

спеціальності 073 Менеджмент
(спеціалізація «Менеджмент організацій і адміністрування»)

Чернівці - 2017

1. МЕТА, ЗАВДАННЯ ТА РЕЗУЛЬТАТИ
ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ

Метою навчальної практики «Вступ до спеціальності» є ознайомлення студентів з особли​востями майбутньої професії, її змістом та завданнями управлінської діяльності, роллю керівників різних рівнів в управлінні сучасними підприємствами, особливостями організації підготовки фахівців з менеджменту.
Завданням навчальної практики є:
- ознайомити студентів з основними положеннями про організацію вищої освіти в Україні та її особливостями у ВНЗ, надати стислу інформацію про Болонський процес;
- ознайомити студентів із загальними питаннями Державного стандарту вищої освіти в Україні та організаційно-методичним підґрунтям навчання, у ВНЗ;
- ознайомити з особливостями організації навчальної, науково-дослідницької, самостійної і виховної роботи у ВНЗ, на відповідному факультеті, на випусковій кафедрі;
· охарактеризувати новітні інноваційні та комп'ютерні технології, методи активізації навчання під час проведення лекційних, семінарських занять, практикумів, поточного та підсумкового контролю знань, державної діагностики якості підготовки студентів;
- визначити місце та роль фахівця з менеджменту організацій і адміністрування;
· ознайомити студентів зі змістом навчального плану підготовки фахівців, структу​рою, послідовністю і взаємозв'язком між дисциплінами;
- визначити види, місце, зміст і терміни навчальної, комплексної бакалаврської, комплексної з фаху та переддипломної практик, стажування у забезпеченні ґрунтовних практичних умінь і навичок у підготовці фахівця;
- ознайомити студентів зі сферою їх майбутньої професійної діяльності, переліком основних типів підприємств;
- довести до відома студентів перелік посад, що може обіймати випускник даного про​фесійного спрямування на підприємствах;
· надати студентам стислий огляд змісту освітньо-професійної програми фахівця відповідного професійного спрямування напряму «Менеджмент», а також ознайомити з ква​ліфікаційними вимогами та основними видами і змістом діяльності менеджера.
Результатом навчальної практики повинні стати: усвідомлення студентами майбутньої сфера діяльності, змісту вищої освіти та фахової підготовки, комплексу фундаментальних і професійних знань, особливостей організації та змісту освітньо-професійної програми підготовки фахівців з менеджменту і адміністрування на різних освітньо-кваліфікаційних рівнях у ВНЗ, сутності навчального плану щодо підготовки зазначених фахівців; організації виховної роботи у ВНЗ, спрямованої на формування національної свідомості та гідності громадянина України, підвищенню рівня загальної культури, створення умов для розвитку особистості.
Виробничими базами практики є підприємства різних форм власності, які займаються виробничою або комерційною діяльністю. Практика «Вступ до фаху» має на меті сформувати загальне уявлення студента про особливості професії менеджера, визначити особисті цілі розвитку майбутнього керівника, познайомитися з діяльністю працівників організації, формування практичних навичок та вмінь у сфері менеджменту організацій. Під час проходження практики студенти набувають досвіду практичної, науково-дослідної, суспільно-політичної, організаційної роботи по місцях практики. Основними завданнями виробничої практики є: 

· поглиблення й закріплення теоретичних знань з менеджменту організацій;  

· практична підготовка студентів до самостійної роботи на одній з відповідних посад за спеціальністю «Менеджмент організацій»; 

· підбір нормативно-правових, інформаційних, звітних і статистичних матеріалів, їх систематизація та аналіз; 

· вивчення основних видів документів та їх застосування на практиці;

·  набуття практичних навичок оформлення документів, що стосуються питань статистичної звітності та економічного аналізу із застосуванням сучасних інформаційних технологій;

·  прогнозування основних показників та перспектив розвитку бази практики. 

 Після проходження практики студент має:

Знати:  

· структуру і штат організацій, установ, фірм і відділів підприємств – баз практики; 

· законодавчі та нормативні документи, що регламентують діяльність організацій, установ і т.д.; 

· цілі та завдання, принципи роботи та функції відповідних управлінь, відділів, організацій підрозділів, в яких вони працювали.

 Вміти: 

· складати плани робіт відділу; 

· використовувати методи економічного аналізу, планування, прогнозування діяльності організацій, фірм та відділів; 

· вести пошук, збір, систематизацію статистичної інформації, та опрацьовувати її на ПЕОМ. 

Отримати навички: 

· ведення та аналізу статистичної та іншої інформації;

· роботи на персональних ЕОМ; 

· складання звітів з проходження практики.

1. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ

Тема 1. Вища освіта в Україні у контексті Болонського процесу. Державний стандарт вищої освіти в Україні
Система вищої освіти в Україні та перспективи її розвитку. Входження до Єдиного європейського освітнього простору. Болонський процес як засіб інтеграції та демократизації вищої освіти країн Європи. Європейська кредитно-трансферна система (ЕСТS). Таблиця відповідності шкали оцінювання ЕСТS з національною системою оцінювання в Україні та ВНЗ.

Ступеневість вищої освіти, стисла характеристика освітньо-кваліфікаційних рівнів підготовки фахівців: «молодший спеціаліст», «бакалавр», «спеціаліст», «магістр». Напрями підготовки та спеціальності.
Система державних стандартів вищої освіти. Галузеві стандарти напряму «Менеджмент». Варіативні освітньо-кваліфікаційні характеристики та освітньо-професійні програми всіх рівнів підготовки з професійного спрямування «Менеджмент організацій і адміністрування».
Тема 2. Організацій навчального та виховного процесу у ВНЗ
         та на факультеті. Студентське самоврядування
Місце ВНЗ у системі вищої освіти та системі підготовки кадрів вищими навчальними закладами для економіки України.
Загальні відомості про ВНЗ. Статут ВНЗ, Правила внутрішнього трудового розпо​рядку ВНЗ. Основні структурні підрозділи ВНЗ: ректорат, деканат, кафедри, бібліотека, допоміжні служби. Місце та роль факультету в організації навчально-виховного процесу студентів. Історія, традиції, правила внутрішнього розпорядку, організація навчальної, наукової, виховної, культурно-масової роботи на факультеті.
Роль навчальної, науково-дослідної, самостійної та громадської діяльності студентів у формуванні фахівців з менеджменту організацій і адміністрування.
Органи самоврядування студентів у ВНЗ та на факультеті: роль в організації навчального процесу, побуту та відпочинку. Організація соціальної захищеності студентів у ВНЗ,
Тема 3. Історія і традиції ВНЗ
Етапи розвитку вищого навчального закладу. Стисла характеристика етапів розвитку ВНЗ та факультетів. Прапор і герб ВНЗ.
Формування навчального комплексу ВНЗ, процеси реструктуризації. Матеріально-технічна база та її удосконалення.
Роль ректорів, викладачів - відомих діячів науки та працівників освіти у розвитку та формуванні сучасного іміджу ВНЗ. Викладачі ВНЗ — ветерани Великої Вітчизняної війни (1941-1945 рр.) та праці.
Найбільш відомі досягнення: наукові праці, підручники, посібники, свідоцтва, патенти та ін.
Нагороди колективу та професорсько-викладацького складу ВНЗ. Міжнародні зв'язки. Підготовка іноземних громадян у ВНЗ. Почесні гості та делегації. Наукові видання. Друко​ваний орган ВНЗ.
Тема 4. Професія «менеджер»: зміст, характер та сфера майбутньої професійної діяльності. Галузева специфіка змісту підготовки менеджерів у ВНЗ
Потреби економіки та підготовка управлінців нового типу в Україні.
Менеджер як організатор конкретних видів діяльності з організації. Робота менеджера низового, середнього і вищого рівня, управління організацією. Типи підприємств, види організацій на ринку товарів та послуг.
Роль менеджера у виборі стратегії та розробці тактики управління господарською діяльністю. Розробка, прийняття та реалізація управлінських рішень. Основні завдання, що вирішують менеджери: загальне управління; управління стратегічним розвитком підприємст​ва; управління організаційними змінами; управління інноваційною та інвестиційною діяльністю; корпоративне управління; управління людськими ресурсами; управління фінансовою діяльністю; управління маркетинговою діяльністю підприємства. Проблеми удосконалення функцій менеджменту: планування, організовування, мотивування, контролювання та координування діяльності організації.
Перелік професійних назв робіт, які здатні виконувати фахівці за напрямом підготовки «Менеджмент».
Тема 5. Роль випускової кафедри в підготовці фахівців
Ознайомлення з кафедрами ВНЗ. Перелік профілюючих дисциплін окремих кафедр. Кадровий склад випускової кафедри.
Роль випускової кафедри у забезпеченні змісту та організації підготовки фахівців з менеджменту: розроблення варіативної компоненти освітньо-кваліфікаційної характеристики та освітньо-професійної програми, навчальних планів, формування навчально-методичного комплексу спеціальності, організація усіх видів практики та керування ними, викладання профільних професійно-орієнтованих дисциплін, державна діагностика рівня знань студентів.
Ознайомлення з навчальним планом: графік навчання, навчальні дисципліни та послі​довність їх вивчення, структурно-логічна схема, загальний обсяг навчальних годин та їх структура за формами організації навчання (аудиторна, самостійна робота), видами аудиторних занять (лекції, практичні та лабораторні заняття). Характеристика та зміст навчально-методичних комплексів дисциплін з фаху.
Організація навчальної роботи на випусковій кафедрі. Характеристика основних дисциплін та спеціальних курсів, закріплених за випусковою кафедрою. Організація індиві​дуальної роботи зі студентами. Порядок навчально-методичної роботи на кафедрі. Організація науково-дослідної діяльності викладачів і студентів, зв'язки з практикою.
Види і зміст навчальних занять. Роль і місце кожного виду занять у формуванні фахівця.
Лекції, семінарські та практичні заняття як основні форми аудиторних занять. Основні види лекцій - установча, оглядова, проблемна, співбесіда та ін. Візуальне супроводження лекцій. Опорні конспекти лекцій. Порядок конспектування лекційного матеріалу та подальшого його засвоєння. Форми проведення семінарських і практичних занять. Особливості застосування методів активного навчання, електронно-обчислювальної техніки та інформаційних техно​логій на заняттях.
Організація самостійної роботи студентів у процесі підготовки до семінарських і практичних занять. Консультації та їх значення.
Практична підготовка студентів з фаху. Роль і місце навчальних практик у підготовці менеджерів. Організація практики в центрі імітаційного моделювання та реінжинірингу ВНЗ.
Застосування нових технологій навчання під час проведення усіх видів навчальних занять у вищому навчальному закладі та в організації самостійної роботи.
Організація та методика впровадження різноманітних форм контролю знань студентів. Сутність комплексної діагностики знань студентів у ВНЗ. Тестування як провідний метод діагностики якості знань студентів. Проведення модульного контролю знань студентів. Технологія проведення фахових державних випробувань. Умови вступу до магістратури.
Особливості організації навчального процесу студентів з фаху. Місце всіх видів занять студентів у навчальному плані та їх роль у формуванні майбутнього фахівця..
Організація самостійної роботи студентів (СРС) та форми її контролю. Практична цілеспрямованість завдань для самостійної роботи студентів. Нормативно-методична забезпеченість виконання самостійної роботи студентів.
Використання студентами навчально-методичних розробок кафедр ВНЗ, нормативних документів, галузевих та періодичних видань під час виконання СРС.
Роль та місце науково-дослідної діяльності студентів у професійній підготовці фахівця
Міжнародні зв'язки випускової кафедри, їх ефективність.
Матеріально-технічна база випускової кафедри.
Організація виховної роботи на випусковій кафедрі зі студентами. Інститут наставництва.
Тема 6. Інформаційно-методичне забезпечення 
навчального процесу ВНЗ
Суть і складові інформаційно-методичного забезпечення навчального процесу у ВНЗ. Класифікація джерел загальної, спеціальної, методичної та наукової літератури, галузевих видань. Роль і місце інформаційно-методичного забезпечення у навчальній та науково-дослідній діяльності студентів.
Інформаційні можливості сайту ВНЗ. Загальні відомості: історія університету; керівництво; факультети; кафедри; викладачі; форми навчання; структурні підрозділи; міжнародні зв'язки. Сьогодення: новини; ВНЗ у Болонському процесі; план організаційних заходів на поточний навчальний рік; студентське життя; довідник студента; розклад занять, іспитів. Наука: напрями наукових досліджень; наукові школи університету; наукові конференції ВНЗ. Навчальні структурні підрозділи. Асоціація випускників. Профспілка.
Бібліотека вищого навчального закладу як центр інформаційного забезпечення сту​дентів. Принципи та організація бібліотечної справи. Порядок роботи у бібліотеці. Особливості роботи зі спеціальною, методичною та періодичною літературою. Довідково-бібліографічний апарат бібліотеки. Можливості використання вітчизняної та зарубіжної літератури. Пошук літературних джерел в бібліографічній базі даних. Самостійна робота з книгою. Система обслуговування читачів. Порядок користування літературою на абонементі, в читальному залі, залі надходжень нової літератури. Пошук літературних джерел та спеціальних матеріалів в Інтернеті. Робота з електронними виданнями. Правила користування бібліотекою. Обов'язки читачів бібліотеки.
Тема 7.  Ознайомлення з організацією керування 
         підприємством та його діяльністю

1. Структура підприємства, схема управління підприємством. Основні відділи керування, допоміжні відділи й служби підприємства, їх функції, підпорядкованість.

2. Планування виробничої стратегії (предметний зміст виробничої стратегії). Наявність бізнес-плану підприємства, його структура.

3. Управління якістю виробництва:

· маркетинг: структура служби маркетингу; дослідження ринку (визначення необхідності в продукції, визначення ринкового попиту й сфери реалізації; визначення вимог споживача; використання вищевказаної інформації відповідними структурами підприємства з метою її внесення в систему керування якістю); планування товарного асортименту; розробка цінової стратегії; канали збуту (форми і методи реалізації продукції); сервіс (до – і після продажне обслуговування споживачів); маркетингова політика комунікацій (реклама, стимулювання збуту, участь у виставках та ін.);

· проектування і розробка нової продукції (послідовність документального оформлення); 

· планування та керування технологічними процесами: методи й засоби контролювання умов протікання технологічного процесу (засоби оперативного керування матеріалами, устаткуванням, умовами виробничого середовища (вентиляція приміщень, системи опалення й т.д.), програмним забезпеченням комп'ютерів, документальне оформлення контролю); 

· планування та керування закупівлею матеріально-технічними ресурсами:  планування обсягу закупівлі ресурсів; пошук джерел постачання, пов’язаних з закупками; взаємини з постачальниками (документальне оформлення закупок); організація складського господарства; види вхідного контролю та методи перевірки якості ресурсів (документальне оформлення контролю якості ресурсів); 

· перевірка якості продукції на всіх стадіях її життєвого циклу: види контролю в процесі виготовлення продукції (інспекційний, летучий, візуальний, органолептичний і т.д.); методи перевірки якості готової продукції; документальне оформлення контролю й методів якості продукції;

· упакування й складування: способи й методи упакування продукції; умови й способи зберігання готової продукції;

· реалізація готової продукції: організація процесу реалізації, оформлення супровідних документів на готову продукцію (якісне посвідчення, сертифікат і т.д.)

Тема 8. Роль менеджера у підвищенні соціально-економічної    

              ефективності функціонування сучасних підприємств
Функції, типові завдання та уміння, якими повинен володіти менеджер з метою забезпечення конкурентоспроможного розвитку підприємства.
Розробка стратегічних напрямів розвитку підприємства.
Планування і прогнозування діяльності підприємства
Розробка і впровадження нововведень.
Формування оптимального асортименту продукції.
Управління персоналом. Планування особистої роботи персоналу підприємства. Орга​нізація та раціоналізація робочих місць. Розробка ефективних систем мотивації та оплати праці.
Прийняття управлінських рішень.
Організація антикризового управління.
Управління якістю та конкурентоспроможністю продукції. Здійснення збутової та комерційної діяльності.
Формування іміджу підприємства.
Контроль виконання управлінських рішень.

Тема 9. Професійне самовизначення студента
Вимоги до особистості менеджера. Ділові властивості: компетенції (професійні знання та практичний досвід) й організаторські здібності. Особистісні властивості: вольові та морально-психологічні риси, здоров'я та спосіб життя. Підприємливість та комунікабель​ність. Лідерство.
Методи оцінки особистісних властивостей менеджера - кількісні та якісні, прогностичні та практичні. Джерела інформації: офіційні документи, бесіди та опитування, соціологічні спостереження.
Самовдосконалення. Самоменеджмент.
Визначення індивідуальних професійних інтересів студентів.
Методи самооцінки студентів: пізнання студентами власних професійних здібностей, виявлення сильних і слабких сторін, визначення стартових умов та діапазону творчого по​тенціалу.
Визначення професійної орієнтації студентів: оцінювання ступеня схильності до управлінської діяльності, з'ясування своїх сильних і слабких сторін як особистості - майбутнього управлінця.

Індивідуальні завдання
Завдання 1. У ролі менеджера вищої ланки управління запропонуйте систему мотивації щодо задоволення потреби підлеглих у повазі, визнанні.

Завдання 2. На конкретному прикладі проаналізуйте вплив факторів внутрішнього середовища на організацію.

Завдання 3. У ролі менеджера низової ланки управління назвіть можливі види конфліктів в операційній системі організації та запропонуйте можливі шляхи їх вирішення.

Завдання 4. Сформулюйте місію та визначте основну мету діяльності підприємства, що займається випуском електропобутової техніки.

Завдання 5. Підприємство має лінійну організаційну структуру управління. Побудуйте її схему, висвітліть особливості функціонування, переваги та недоліки.

Завдання 6. Розробіть програму дій щодо підвищення продуктивності організації, яка займається виробництвом та продажем господарських товарів.

Завдання 7. Розробіть план заходів щодо згуртування колективу організації для виконання виробничої стратегії.

Завдання 8. Ви — менеджер-підприємець малого підприємства. Складіть перелік функцій і завдань, які ви повинні виконувати для досягнення завдань підприємства.

Завдання 9. Складіть посадову інструкцію менеджера виробничої сфери.

Завдання 10. Визначте ситуацію з конфронтаційним підходом до переговорів.

Завдання 11. Побудуйте лінійно-функціональну структуру управління підприємством. Зазначте її особливості, переваги та недоліки.

Завдання 12. Ви - менеджер-початківець. Визначте мету та сформулюйте завдання діяльності вашого підприємства, які потрібно зазначити в бізнес-плані.

Завдання 13. Побудуйте «дерево цілей» організації, яка діє на ринку будівельних матеріалів.

Завдання 14. Фірма має дивізіональну продуктову організаційну структуру. Побудуйте її схему, зазначте особливості функціонування, переваги та недоліки.

Завдання 15. Ви - менеджер середньої ланки управління (наприклад, начальник цеху на підприємстві). В підлеглому вам колективі є неформальний лідер, який ставиться до вас нелояльно, що значно зменшує ваші можливості щодо керівництва. Запропонуйте можливі дії стосовно неформального лідера.

Завдання 16. У колективі, який ви очолюєте, діє неформальна група. Ваші дії, як ефективного менеджера.

Завдання 17. Фірма має дивізіональну ринкову організаційну  структуру. Побудуйте її схему, висвітліть особливості функціонування, назвіть недоліки і переваги.

Завдання 18. Підприємство має функціональну структуру управління. Побудуйте її схему, розкрийте особливості, зазначте переваги та недоліки.

Завдання 19. На конкретних прикладах проілюструйте правові аспекти діяльності менеджера.

Завдання 20. Складіть комунікації в організації: а) між директором і працівником; б) начальником служби маркетингу і фінансовим директором.

Завдання 21. Використовуючи основні елементи комунікаційного процесу, розпишіть комунікаційні зв’язки: а) між керівником підприємства і заступником з науково-дослідної роботи; б) робочою групою і керівником підприємства.

Завдання 22. Підприємство має матричну організаційну структуру управління. Побудуйте її схему, висвітліть особливості функціонування, переваги та недоліки.

Завдання 23. Назвіть основні ресурси, потрібні організації, основний вид діяльності якої — виробництво меблів. Відповідь оформіть у вигляді таблиці.

Завдання 24. Ви відповідальні за підготовку і проведення службової наради про результати господарсько-комерційної діяльності фірми за попередній квартал. Висвітліть зміст і послідовність ваших дій з організації і проведення наради.

Завдання 25. Розробіть систему заходів щодо задоволення потреб підлеглих у самореалізації та самовираженні.

Завдання 26. Назвіть функціональні обов’язки і права, розкрийте сутність роботи та складіть посадову інструкцію для менеджера низової ланки управління.

Завдання 27. Розробіть ситуацію з партнерським підходом до переговорів.

Завдання 28. Ви - менеджер низової ланки управління. Запропонуйте перелік заходів щодо забезпечення функції контролю за діяльністю підлеглих.

Завдання 29. Розробіть «дерево цілей» для організації, що діє на ринку комп’ютерної техніки і прагне забезпечити свою конкурентоспроможність.

Завдання 30. Складіть меморандум для організації, якою ви керуєте (організація може бути і в перспективі). У меморандумі необхідно відобразити місію організації, її перспективи та поточні плани, організаційну культуру, філософію діяльності. Основне призначення меморандуму - сформувати корпоративний дух фірми, її статус та імідж.

Завдання 31. Зазначте та висвітліть особливості можливих базових стратегій для підприємства (підприємство за вибором студента).

Завдання 32. Менеджер має обмежену владу, може бути переобраним. Підлеглі за рівнем життя належать до середнього класу, у них високі соціальні потреби і професійні навички. Завдання діяльності зрозуміло всім.

Який стиль лідерства менеджера в такий ситуації найбільш ефективний? Розкрийте його особливості, переваги і недоліки.

Завдання 33. Менеджер не має влади, не може застосовувати будь-яких санкцій до підлеглих. Підлеглі - високопрофесійні спеціалісти, виконують індивідуальні, творчі завдання. Який стиль лідерства менеджера в цій ситуації найбільш ефективний? Висвітліть його особливості, переваги і недоліки.

Завдання 34. Ви набрали кілька десятків працівників для виконання однакової роботи. Який тип департаментизації необхідно використати для організації роботи людей у складі підрозділів? Назвіть інші відомі вам типи департаментизації, а також їх особливості, переваги, недоліки.

Завдання 35. Менеджер має повну владу і ніяких перешкод для її застосування. Підлеглі з невисокою кваліфікацією залежні від керівника. На робочих місцях відсутня техніка безпеки.

Який стиль лідерства менеджера в такій ситуації найефективніший? Його особливості, переваги і недоліки.

Завдання 36. Запропонуйте можливий перелік пільг та компенсацій для працівників автотранспортного підприємства.

Завдання 37. У ролі менеджера запропонуйте дії щодо мотивації та згуртування нещодавно сформованого колективу.

Завдання 38. Менеджер активно залучає підлеглих до процесу прийняття рішень. Який вплив таких дій керівника на мотивацію персоналу?

Завдання 39. Запропонуйте систему мотивації для бригади працівників меблевого цеху.

Завдання 40. Розробіть перелік заходів менеджера по задоволенню потреби підлеглих у захищеності, безпеці.

Завдання 41. У підрозділі будівельної компанії застосовується акордна система оплати праці. Її особливості та вплив на мотивацію працівників.

Завдання 42. Визначте перелік дій менеджера щодо задоволення потреби підлеглих у приналежності, причетності до колективу.

Завдання 43. Сутність системи мотивації персоналу акціонерного товариства.

Завдання 44. Дії менеджера стосовно підлеглих, які заслуговують на заохочення і винагороди.

Завдання 45. У підрозділі застосовується погодинна форма оплати праці. Охарактеризуйте вплив названої форми оплати праці на мотивацію робітників.

Завдання 46. Розробіть пропозиції щодо програми гуманізації праці робітників на вагоноремонтному підприємстві.

Завдання 47. До вас звернувся підлеглий із скаргою щодо несправедливої оплати праці порівняно з колегами. Який порядок дій з вирішення проблеми підлеглого? Що необхідно зробити в організації заробітної платні для усунення подібних випадків?

Завдання 48. У ролі менеджера запропонуйте дії щодо демотивації і розвалу нелояльної до керівництва неформальної групи у підпорядкованому вам підрозділі.

Завдання 49. Запропонуйте систему мотивації торговельних агентів фірми, що займаються реалізацією комп’ютерної техніки.

Завдання 50. Менеджер підрозділу застосовує демократичний стиль лідерства. Охарактеризуйте мотиваційний потенціал такого стилю.

Завдання 51. У вашого підлеглого розвинена потреба в досягненнях. Охарактеризуйте особливості управління мотивацією працівника.

Завдання 52. Розкрийте дії менеджера з використання критики стосовно підлеглих.

Завдання 53. Запропонуйте систему мотивації для спеціалістів відділу маркетингу виробничого підприємства.

Завдання 54. Розкрийте суть рекомендації з використання делегування завдань і повноважень як одного із методів нематеріальної

мотивації підлеглих.

Завдання 55. У підрозділі застосовується відрядна форма оплати праці. Охарактеризуйте вплив такої форми оплати праці на мотивацію робітників.

Завдання 56. Розкрийте дії менеджера з управління мотивацією колективу підлеглих при організації та впровадженні нововведень.

Завдання 57. У ролі менеджера торговельного відділу розробіть пропозиції щодо управління мотивацією молодих, які починають трудову діяльність.

Завдання 58. Проілюструйте можливі інформаційні мережі на підприємстві і дайте їм характеристику.

Завдання 59. Розробіть перелік заходів з вдосконалення інформаційного обміну всередині великого підприємства.

Завдання 60. Ви - директор державного підприємства, заводу кришталевих виробів. Працівники одержують низьку заробітну платню, підвищити яку поки що немає можливості. Розробіть пропозиції щодо управління мотивацією підлеглих в умовах одержання низької заробітної платні.

Критерії оцінювання  практики
«Вступ до спеціальності» за кредитно-модульною системою

  Звіт має бути оформлений на аркушах стандартного формату з наскрізною нумерацією і обов’язковим дотриманням вимог до оформлення,  обсяг - до 30 сторінок.
У цілому якісно виконаний звіт з  практики вступ до спеціальності оцінюється маскимально 100 балами.

Кількість балів знімається за порушення вимог:

1. Невідповідне оформлення (значне перевищення обсягу текстової частини роботи – більше 5 сторінок; шрифт та інтервал не відповідає встановленим нормам; відсутня або неправильна нумерація сторінок; неправильне оформлення графічного матеріалу тощо) – 5-15 балів

2. Несвоєчасне затвердження плану, несвоєчасна реєстрація звіту з практики, несвоєчасне подання до захисту – 5 балів

3. Вступ не відповідає стандарту (відсутнє обгрунтування актуальності теми, її значущості, невизначена мета і завдання виробничо-економічної практики, предмет і об'єкт дослідження, не представлена характеристика структури роботи тощо) – 5- 10 балів

4. Відсутня логічна послідовність і науковий стиль викладення – 5-10 балів

5. Виклад теоретичної частини не відповідає вимогам (відсутність глибини, всебічності, повноти викладення, визначення дискутивних питань тощо) – 5-10 балів

6. Відсутність табличного та ілюстративного матеріалу, його аналізу та прив'язки до змісту тексту – 5- 20 балів.

7. Відсутність визначених проблем у вивченні теми, шляхів їх вирішення, відсутність власної точки зору та аргументації – 5-20 балів.

8. Невідповідність висновків вимогам (відсутність зв’язку з результатами дослідження, підсумків з розглядуваних питань) – 5 балів.

9. Неправильно оформлений список літератури – 5 балів.

Кількість балів за виконання звіту з практики визначається науковим керівником у процесі перевірки. При захисті звіту з управлінської практики студентом кількість балів може бути змінено.

Враховуючи набрану кількість балів, у цілому звіт з управлінської практики оцінюється наступним чином:

«Відмінно» А – 90–100 балів;

«Дуже добре» В – 80–89 балів;

«Добре» С – 70–79 балів;

«Задовільно» D – 60–69 балів.

«Достатньо» E – 50–59 балів;

«Незадовільно – з можливістю повторного складання» FX –35-49 балів;

«Незадовільно – з обовязковим повторним курсом» F – 0–4 бали;

За шкалою ECTS «відмінно» відповідає оцінці «А», «добре» – оцінкам «В» та «С», «задовільно» ‑ «Д» та «Е».

При незадовільній оцінці (до 49 балів) звіт з управлінської практики переробляється та подається на повторне оцінювання.

Критерії оцінювання звіту з практики:

Підсумкова оцінка виставляється комісією колегіально за наступними  критеріями: 

Оцінка «відмінно» ‑ студент при написанні звіту виконав основні завдання практики  та індивідуальне завдання, зробив висновки з урахування причинно-наслідкових зв'язків перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті показав вміння аналізувати, порівнювати, узагальню​вати, абстрагувати і конкретизувати, класифікувати і систематизувати матеріа​ли та запропоновував ряд заходів щодо вдосконалення діяльності підприємства до розробки яких підійшов творчо. 

Оцінка «добре» ‑ студент при написанні звіту виконав основні завдання практики та індивідуальне завдання, зробив  висновки з урахування причинно-наслідкових зв'язків і механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті достатньо проявив отримані вміння та навики щодо роботи з документацією та інформацією щодо результатів роботи  підприємства. 

Оцінка «задовільно» - студент при написанні звіту виконав основні завдання практики та індивідуальне завдання, але зроблені висновки без урахування причинно-наслідкових зв'язків і механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті не достатньо проявив отримані вміння та навики щодо роботи з документацією та інформацією щодо результатів роботи  підприємства.
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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ, 

МЕТА І ЗАВДАННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Виробнича практика з курсу «Менеджмент» є складовою частиною цілісного освітнього про​цесу з базової підготовки бакалавра з менеджменту, спрямована на формування у майбутніх менеджерів сучасного управлінського мислення та системи спеціальних знань у галузі менеджменту, розуміння концептуальних основ системного управління організаціями, набуття умінь аналізу внутрішнього та зовнішнього середовища, прийняття адекватних управлінських рішень.
Основними завданнями виробничої практики з менеджменту є практична підготовка студентів з питань:
· розуміння основних понять і категорій менеджменту та управління;

· застосування на практиці принципів та функцій менеджменту;

· використання системи методів управління;

· застосування на практиці процесів та технології управління;

· розуміння основ планування, організування, мотивування, контролювання та регулювання; 

· оптимальності інформаційного забезпечення процесу управління;

· раціональності прийняття рішень у менеджменті;

· забезпечення ефективності системи менеджменту;

· участі у наукових дослідженнях кафедри, підготовки доповіді на студентську наукову конференцію;

· захисту звіту з виробничої практики в термін, передбачений календарним планом кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування.

2. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ТА ВИМОГИ 

ДО ПРОХОДЖЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Загальні вимоги полягають у поглибленому і докладному вивченні діяльності підприємства та управління ним, засвоєнні практичного досвіду щодо економіч​них, технічних і організаційних рішень, всебічному розвитку творчої іні​ціативи студентів.

Знайомство з виробничою діяльністю підприємства необхідно по​чинати з вивчення джерел інформації. До них належать:

1) періодична преса, де публікується спеціалізована інформація про діяльність суб’єкта господарювання, на базі якого студент проходить виробничу практику;

2) інформація, що публікується самими фірмами, зокрема така: 

· характеристика діяльності фірми в цілому та її відділів, філій за минулий фінансовий рік, охоплюючи результати виробничої  діяльності, витрати на наукові дослі​дження, загальна чисельність зайнятих тощо; 

· показники виробничо-господарської діяльності досліджуваного підприємства за останні 3 роки;

3) організаційно-економічна характеристика діяльності досліджуваного підприємства;

4) статистична звітність фірми (баланс, звіт про фінансові результати, звіт з праці, звіт про зміни у власному капіталі, звіт про рух грошових коштів, примітки та інші звіти і пояснення, що є невід'ємною частиною статистичної звітності) за кожен рік.

5) каталоги підприємства, що інформують про продукцію, її технічну характеристику по всій номенклатурі або вибірково.

При комплексному використанні різних видів інформації можна отримати систематизовані відомості про:

· історію створення підприємства, його виробничу базу;

· результати виробничої та комерційної діяльності;

· виробничу та організаційну структуру промислового підприємства;

· економічну модель підприємства.

Наступним кроком є вивчення категорій і понять, що характери​зують виробництво, а також збір найважливіших первинних документів. Практикант знайомиться з виробничим процесом виготовлення продук​ції, вивчає її номенклатуру і асортимент.

3. ОБОВ’ЯЗКИ КЕРІВНИКА ПРАКТИКИ

Керівник практики від кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування повинен:
1) забезпечити студентів програмою практики, індивідуальними завдан​нями науково-дослідного характеру, узгодженими з керівниками практи​ки від підприємства;

2) консультувати студентів з усіх питань у процесі проходження практики;

3) контролювати студентів щодо дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку підприємства, ведення щоденника й виконання робіт відповідно до програми практики;

4) здійснювати методичне керівництво роботою студентів з написання
звітів проходження виробничої практики та надавати їм необхідну допомогу;

5) організовувати захист студентами письмових звітів з проходження практики;

6) систематично інформувати кафедру про хід виробничої практики, а по
її завершенні - подати письмовий звіт про результати проходження практики й захисту звітів разом із зауваженнями і пропозиціями щодо вдосконалення практичної підготовки студентів.

4. ОБОВ’ЯЗКИ СТУДЕНТА-ПРАКТИКАНТА

Під час проходження практики студент повинен:
1) повно, якісно та в установлений термін виконувати роботи, пе​редбачені програмою практики та індивідуальними завданнями;

2) дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку підприємства;

3) вести щоденник практики за встановленою формою, в якому не​обхідно кожного дня робити записи про виконану роботу, згідно з програмою практики.

По завершенні виробничої практики студенту-практиканту необ​хідно скласти звіт з практики та здати його на кафедру. Студенти, які не виконали програму практики або одержали незадовільний відгук та характеристику, направляються на практику повторно або відраховують​ся з університету.

5. ГРАФІК ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ
Загальна тривалість виробничої практики на заочній формі навчання складає 2 тижні, на денній формі навчання – 3 тижні. Залежно від характеру діяльності підприємства окремі розділи плану-графіка практики розробляються більш чи менш деталізовано. При поглибленій розробці та вирішенні окремих питань стосовно оптимізації системи менеджменту підприємства чи роботи над певною спеціальною частиною виробничої практики студентами повинна бути проявлена самостійність, науковий пошук та ініціатива.
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	Інструктаж   з   техніки   безпеки   та  ознайомлення   з   внутрішнім розпорядком роботи підприємства 

Загальна характеристика підприємства та оцінка результативності його діяльно​сті 

Дослідження діючої організаційної структури підприємства

Ознайомлення з особливостями планування як основної функції менеджменту на досліджуваному підприємстві

Дослідження особливостей організування як основної функції менеджменту на підприємстві

Ознайомлення з особливостями мотивування як основної функції менеджменту на досліджуваному підприємстві 

Дослідження особливостей контролювання як основної функції менеджменту на підприємстві 

Дослідження методів менеджменту як результату виконання функцій менеджменту

Ознайомлення з особливостями ухвалення управлінських рішень та організацією комунікаційного процесу на  досліджуваному підприємстві

Оцінювання якості праці управлінського персоналу на досліджуваному підприємстві
Оцінка ефективності системи менеджменту організації

Індивідуальне завдання 
	


6. ПРОГРАМА ПРАКТИКИ

1. Інструктаж з техніки   безпеки   та  ознайомлення   з   внутрішнім розпорядком роботи підприємства (студент-практикант проходить безпосередньо на досліджуваному підприємстві).
2.Загальна характеристика підприємства та оцінка результатив-ності його діяльно​сті. У розділі необхідно дослідити підприємство за такою схемою: вказати вид економічної діяльності; форму власності підприємства; правовий статус і форму господарювання; характер сировини, що споживається; економічне призначення готової продукції; рівень спеціалізації; масштаб виробництва; рівень механізації та автоматизації; час роботи протягом року; спосіб конкуренції. Крім того, слід навести стислу історію його розвитку, вказати юридичну адресу, а також проаналізувати основні показники виробничо-господарської діяльності досліджуваного підприємства за останні 3 роки та підтвердити їхню достовірність формами статистичної звітності, навівши їх у додатках до звіту про проходження виробничої практики (див. додаток Е). 
3. Дослідження діючої організаційної структури підприємства передбачає наведення схеми ОСУ, яка застосовується на досліджуваному підприємстві, а також її стислий аналіз із зазначенням переваг, недоліків  та можливостей її оптимізації.

4. Ознайомлення з особливостями планування як основної функції менеджменту на досліджуваному підприємстві. У цьому розділі необхідно розглянути сутність і зміст планування як функції менеджменту на підприємстві, а також проаналізувати його види та схематично відобразити зв'язок між ними.

5. Дослідження особливостей організування як основної функції менеджменту на підприємстві передбачає дослідження сутності функції організування,   складових організаційної діяльності та її місця в системі менеджменту досліджуваного суб’єкта господарювання. 

6. Ознайомлення з особливостями мотивування як основної функції менеджменту на досліджуваному підприємстві. У цьому розділі необхідно дослідити існуючу мотиваційну систему та методи мотивації, що застосовуються на досліджуваному суб’єкті господарювання, а також провести аналіз діючої системи організації та оплати праці.

7. Дослідження особливостей контролювання як основної функції менеджменту на підприємстві. У розділі слід розкрити зміст процесу контролювання та дослідити його місце в системі менеджменту підприємства. Необхідно також дослідити особливості контролювання на фірмі як виду управлінської діяльності щодо оцінки рівня виконання завдань і досягнення цілей, виявлення відхилень, збоїв, причин їхнього виникнення з метою мінімізації втрат та подолання складних організаційних проблем.

8. Дослідження методів менеджменту як результату виконання функцій менеджменту передбачає проведення аналізу способів та прийомів впливу керуючої системи на керовану на різних рівнях і ланках управління (підприємство, підрозділ, служба тощо).

9. Ознайомлення з особливостями ухвалення управлінських рішень та організацією комунікаційного процесу на досліджуваному підприєм-стві. Даний розділ передбачає дослідження  процесу вироблення раціональ-них управлінських рішень шляхом їхньої оптимізації на підставі належного інформаційного забезпечення та оптимального комунікаційного процесу.
10. Оцінювання якості праці управлінського персоналу на досліджуваному підприємстві. При опрацюванні вказаного розділу слід використовувати різні підходи, методи оціню​вання, показники, головними з яких є: виконання місячного і квартального плану виробництва у натуральних або вартісних показниках; якість продукції; ефективність витрачання виробничих ресурсів; виконавська і трудова дисципліна; стан охорони праці та техніки безпеки. За поточного і регулярного оцінювання визначається якість, ко​рисність праці менеджера, а також розраховуються показники ефективності управлінської праці. 

11. Оцінка ефективності системи менеджменту організації. Організаційні зміни та організаційний розвиток передбачають підвищення ефективності системи менеджменту. Тому у розділі 11 необхідно розрахувати результативність управлінської діяльності, що визначається як відношення отриманих результатів від реалізації певних управлінських важелів в організації до витрат, які супроводжують їх одержання.
12. Індивідуальне завдання. 
7. ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ

До програми виробничої практики також входить індивідуальне завдання з метою надбання студентами поглиблених знань, умінь і навичок     самостійного вирішення управлінських проблем для формування логічного мислення, вміння аналізувати виробничу ситуацію та робити конкретні висновки і пропозиції прикладного характеру (обсяг – 5-7 сторінок). 

Тематика індивідуальних завдань

1. Розробка плану заходів щодо виведення підприємства зі стану кризи.
2. Розробка інноваційної стратегії організації.

3. Резерви та фактори підвищення ефективності управління організацією.

4. Удосконалення організаційного механізму управління виробничим підприємством.
5. Підвищення ефективності управління підприємством.

6. Формування системи мотивації праці у менеджменті підприємства.

7. Удосконалення  стратегії підготовки  та  перепідготовки  персоналу  в системі підприємства.
8. Удосконалення організаційної структури управління підприємством.
9. Інформаційне забезпечення системи менеджменту підприємства.

10. Формування життєвого циклу розвитку підприємства.

11. Формування та шляхи використання фінансових ресурсів підприємства. 
12. Застосування сучасних технологій відбору персоналу для потреб підприємства.

13. Сучасні методи мотивування персоналу організації.

14. Специфіка комунікацій на різних рівнях менеджменту.
15. Забезпечення конкурентоспроможності підприємств через інноваційну діяльність.

16. Стратегічні   рішення   на   підприємстві  та   фактори   впливу   на  їх прийняття.

17. Розробка програми соціального розвитку підприємства.

18. Формування стратегії реалізації потенціалу підприємства.

19. Напрями оптимізації структури інвестиційних ресурсів підприємства.

20. Розробка політики управління реальними інвестиціями виробничого підприємства.

21. Мотиваційний механізм підприємства та шляхи його удосконалення.      

22. Оптимізація організаційної структури управління підприємством.

23. Розробка бізнес-плану реструктуризації підприємства.

24. Комунікаційні процеси на підприємстві та шляхи їх удосконалення.

25. Оцінка ефективності управління персоналом організації.

26. Управління рекламною діяльністю підприємства.

27. Управління підприємством в умовах санації.

28. Формування ефективної системи оплати праці в організації.
29. Оптимізація управлінських рішень як чинник підвищення   ефективності функціонування підприємства. 

30. Вплив життєвого циклу організації на її конкурентоспроможність. 
8. ФОРМИ ТА МЕТОДИ КОНТРОЛЮ

Контроль проходження  виробничої  практики  з  фаху здійснюється у двох формах: поточній і підсумковій.

Поточний контроль здійснюється комплексними методами і передбачає:

а)контроль початку та закінчення роботи;

б)
контроль з боку керівника практики від підприємства або
установи за достовірністю записів у щоденнику практики;

в)
контроль з боку керівника практики від вищого навчального закладу за своєчасністю, повнотою і якістю виконання завдань практики.

Поточний контроль з боку керівника практики від вищого навчального закладу здійснюється безпосередньо за місцем проходження практики.

Підсумковий контроль здійснюється як у міру виконання окремих розділів, так і всієї програми практики оцінкою повноти і якості виконання наміченого плану. Якщо звіт про проходження практики в цілому або по окремих розділах не відповідає встановленим вимогам, то студент повторно направляється на базу практики для усунення виявлених недоліків.

9. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ 

ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ
Звіт з практики має містити відомості про виконання студентом усіх розділів програми виробничої практики з фаху. Обов'язковим є наявність висновків і пропозицій, яких потребує зміст завдань. Загальний обсяг звіту про проходження виробничої практики – 45-50 сторінок.

Розділи й окремі питання звіту повинні бути чітко визначені, викладені в логічній послідовності та конкретизовані. Виклад тексту кожного пункту слід починати з нової сторінки. Таблиці, ілюстративний матеріал, додатки повинні бути змістовними та оформленими відповідно до стандартів виконання письмових робіт у ВНЗ.
Звіт за результатами  стажування оформляється  на  ПЕОМ з  одного боку аркуша формату А4 через півтора інтервала із використання шрифтів текстового редактора Word розміру 14.  

Текст звіту друкують, залишаючи поля таких розмірів: ліве - не менше 2,5 мм, праве - не менше 10 мм, верхнє - не менше 20 мм, нижнє - не менше 20 мм. 

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, рисунків, таблиць, формул тощо подають арабськими цифрами без знака №. Таблиці та ілюстративний матеріал, розміщений на окремих сторінках, розташовують безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, та включають до загальної нумерації. Ілюстрації (графіки, діаграми тощо) позначають словом «Рис.» і нумерують послідовно у межах розділу. Посилання на ілюстрації вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад «Рис. 2.1.».

Кожна таблиця повинна мати назву, яка розміщується над таблицею симетрично до тексту. Слово «Таблиця» та безпосередньо її назва починається з великої літери. Заголовки граф таблиці пишуть з великої літери, підзаголовки - з маленької (якщо вони читаються як одне речення).

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті. Якщо таблиця містить велику кількість рядків, її переносять на іншу сторінку, вказуючи «Продовження табл. 2.3» без наведення назви.

На всі таблиці мають бути посилання в тексті, при цьому слово «таблиця» пишуть скорочено, наприклад «табл. 2.3.» У повторних посиланнях на таблиці слід зазначити «див. табл. 2.3».

До звіту додаються відповідні таблиці, форми бланків, методичні та інструктивні матеріали, схеми, графіки тощо. Додатки мають бути змістовними, мати назви та одиниці виміру.

Звіт, підписаний керівником організації, скріплюється печаткою. У щоденнику має бути наведено:

· дату прибуття на стажування;

· дату закінчення стажування;

· підпис керівника організації з печаткою.

У відгуку-характеристиці зазначається ставлення студента до роботи, ступінь самостійності виконання завдань, змістовність звіту про проходження стажування. Звіт після подання на кафедру перевіряє керівник від ВНЗ. Він подає висновок про якість звіту та допуск його до захисту, про це робить запис у щоденнику.

10. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ

 ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Захист звіту кожним студентом здійснюється на кафедрі економічної теорії, менеджменту і адміністрування комісією, що призначається завідувачем кафедри. Захист звіту завершується виставленням студенту диференційованої оцінки, про що робиться запис у індивідуальному плані студента. З метою забезпечення єдиних критеріїв, переваги в оцінці результатів проходження виробничої практики надаються керівнику виробничої практики від університету.

Якщо студент повністю виконав програму виробничої практики; своєчасно та якісно виконав усі передбачені програмою практики завдання; оволодів відповідними практичними навичками та вміннями, набув здатність використовувати їх; виявив сукупність усвідомлених знань щодо діяльності підприємства, установи чи організації, де проходила практика; виявив творчі здібності та вміння виконувати індивідуальні та колективні завдання, самостійно здобувати знання, знаходити відповідні джерела інформації; аргументовано і логічно формулював висновки та робив узагальнення у звіті про проходження практики, глибоко і всебічно розкривав зміст завдань, які ставилися в процесі проходження практики, студент може отримати від 90 до 100 балів, що відповідає оцінці «А» за шкалою ЕСТS.

Якщо студент повністю виконав програму виробничої практики; своєчасно та якісно виконав усі передбачені програмою практики завдання; оволодів відповідними практичними навичками та вміннями, набув здатність використовувати їх; виявив сукупність усвідомлених знань щодо діяльності підприємства, установи чи організації, де проходила практика; виявив творчі здібності та вміння виконувати індивідуальні та колективні завдання, самостійно здобувати знання, знаходити відповідні джерела інформації; логічно формулював висновки та наводив узагальнення у звіті про проходження практики, глибоко і всебічно розкривав зміст питань, які ставилися в процесі проходження практики; але допускав на захисті звіту про проходження практики окремі помилки, студент може отримати від             80 до 89 балів, що відповідає оцінці «В» за шкалою ЕСТS.

Якщо студент повністю виконав програму виробничої практики; своєчасно та якісно виконав усі передбачені програмою практики завдання; оволодів відповідними практичними навичками та вміннями, набув здатність використовувати їх; виявив сукупність усвідомлених знань щодо діяльності підприємства, установи чи організації, де проходила практика; виявив творчі здібності та вміння виконувати індивідуальні та колективні завдання, самостійно здобувати знання, знаходити відповідні джерела інформації; логічно формулював висновки та робив узагальнення у звіті про проходження практики, всебічно розкривав зміст питань, які ставилися в процесі проходження практики; але не виявив творчого підходу до написання звіту про проходження практики допускав на захисті звіту про проходження практики окремі помилки; не зовсім точно висвітлив свою діяльність як менеджера-стажера, студент може отримати від 70 до 79 балів, що виповідає оцінці «С» за шкалою ЕСТS.

Якщо студент виконав значну частину програми виробничої практики: виконав усі передбачені програмою практики завдання, оволодів відповідними практичними навичками та вміннями, набув здатність використовувати їх; виявив сукупність усвідомлених знань щодо діяльності підприємства, установи чи організації, де проходила практика; виявив вміння виконувати індивідуальні та колективні завдання; логічно формулював висновки та робив узагальнення у звіті про проходження практики, розкривав зміст питань, які ставилися в процесі проходження практики; але не виявив творчого підходу до написання звіту про проходження практики допускав на захисті звіту про проходження практики значні помилки; не зовсім точно висвітлив свою діяльність як менеджера-стажера, студент може отримати від 60 до 69 балів, що відповідає оцінці «D» за шкалою ЕСТS. 

Якщо студент виконав значну частину програми виробничої практики; виконав більшу частину передбачених програмою практики завдань; певною мірою оволодів відповідними практичними навичками та вміннями, набув здатність використовувати їх; виявив сукупність усвідомлених знань щодо діяльності підприємства, установи чи організації, де проходила практика; проте допускав значну кількість суттєвих помилок при написанні та захисті звіту про, проходження практики; не розумів сутності окремих завдань, студент може отримати 50-59 балів, що відповідає оцінці «Е» за шкалою ЕСТS.

Якщо студент фрагментарно виконав програму програми виробничої практики; виконав незначну частину передбачених програмою практики завдань; не зумів оволодіти відповідними практичними навичками та вміннями, не набув здатність використовувати їх; не виявив сукупності усвідомлених знань щодо діяльності підприємства, установи чи організації, де проходила практика; допускав значну кількість суттєвих помилок при написанні та захисті звіту про проходження практики, студент може отримати від 35 до 49 балів, що відповідає оцінці «FХ» за шкалою ЕСТS.

Якщо студент фрагментарно виконав програму програми виробничої практики; виконав незначну частину передбачених програмою практики завдань; не зумів оволодіти відповідними практичними навичками та вміннями, не набув здатність використовувати їх; не виявив сукупності усвідомлених знань щодо діяльності підприємства, установи чи організації, де проходила практика; не виконав окремі завдання керівників практики; допускав велику кількість суттєвих помилок при написанні та захисті звіту про проходження практики, не виконав окремі завдання керівників практики, студент може отримати від 1 до 34 балів, що виповідає оцінці «F» за шкалою ЕСТS. 

При одержанні незадовільної оцінки з виробничої практики з фаху студент направляється на практику повторно або відраховується з університету.

11.  ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Після завершення терміну проходження виробничої практики студенти звітують на кафедрі про виконання її програми. Загальна форма такої звітності - подання письмовою звіту з позитивною оцінкою керівника від підприємства. Зразок титульного листа звіту зі стажування наведено в додатку А. Надається також щоденник стажера, де міститься відгук керівника від підприємства - бази стажування про виконання студентом програми.

Письмовий звіт за результатами проходження практики разом зі щоденником подається у встановлений термін керівнику від вищого навчального закладу для перевірки, рецензування і допуску до захисту. Письмова рецензія керівника стажування від кафедри заноситься до щоденника стажера.

Оформлений за всіма вимогами  і прорецензований звіт приймається викладачем – керівником від кафедри навчального закладу протягом тижня після закінчення стажування. За результатами захисту звіту виставляється диференційована оцінка. Оцінку за стажування проставляють у заліково-екзаменаційну відомість та індивідуальний план студента. Під час визначення рівня академічної успішності для отримання студентом диплома разом із іншими оцінками враховується й оцінка за проходження практики.

Студент, який без поважних причин не виконав програму практики, відраховується з університету. Інформація про проходження практики та її підсумки обговорюється на засіданні кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування, а загальні підсумки підводяться на засіданні ради економічного факультету.

Додаток А

Зразок оформлення титульної сторінки звіту
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ЧЕРНІВЕЦЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
ІМЕНІ ЮРІЯ ФЕДЬКОВИЧА
Економічний факультет
Кафедра економічної теорії, менеджменту і адміністрування
ЗВІТ
ПРО ПРОХОДЖЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

З  КУРСУ «МЕНЕДЖМЕНТ»
Студента  ІІІ курсу, 311 групи

денної форми навчання

спеціальності 073 Менеджмент 
Олійника М.І.        
Керівник: к.е.н., доц. Терлецька Н.М.

Національна шкала
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Кількість балів:               Оцінка ECTS 




Чернівці - 2017
Додаток Б

         Зразок календарного плану проходження практики

на підприємствах різних форм власності

	№

п/п

	Назви робіт
	Тижні проходження 

практики
	Примітка

про

виконання

	
	
	                     1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	Інструктаж   з   техніки   безпеки   та  ознайомлення   з   внутрішнім розпорядком роботи підприємства 
	
	
	
	
	
	

	2
	Загальна характеристика підприємства та оцінка результативності його діяльно​сті 
	
	
	
	
	
	

	3
	Дослідження діючої організаційної структури підприємства
	
	
	
	
	
	

	4
	Ознайомлення з особливостями планування як основної функції менеджменту на досліджуваному підприємстві
	
	
	
	
	
	

	5
	Дослідження особливостей організування як основної функції менеджменту на підприємстві
	
	
	
	
	
	

	6
	Ознайомлення з особливостями мотивування як основної функції менеджменту на досліджуваному підприємстві 
	
	
	
	
	
	

	7
	Дослідження особливостей контролювання як основної функції менеджменту на підприємстві 
	
	
	
	
	
	

	8
	Дослідження методів менеджменту як результату виконання функцій менеджменту
	
	
	
	
	
	

	9
	Ознайомлення з особливостями ухвалення управлінських рішень та організацією комунікаційного процесу на  досліджуваному підприємстві
	
	
	
	
	
	

	10
	Оцінювання якості праці управлінського персоналу на досліджуваному підприємстві
	
	
	
	
	
	

	11
	Оцінка ефективності системи менеджменту організації
	
	
	
	
	
	

	12
	Індивідуальне завдання 
	
	
	
	
	
	

	13
	Оформлення звіту з практики
	
	
	
	
	
	


Додаток В

Форма № Н-7.02

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Міністерства освіти і науки,

молоді та спорту України

29 березня 2012 року № 384
Місце кутового штампа 

вищого навчального закладу         

КЕРІВНИКУ

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

НАПРАВЛЕННЯ НА ПРАКТИКУ

/є підставою для зарахування на практику/

Згідно з угодою від „___” ________________________ 20___ року № ___, яку укладено з

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(повне найменування підприємства, організації, установи)

направляємо на практику студентів ____ курсу, які навчаються за напрямом підготовки (спеціальністю)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Назва практики _________________________________________________________


Строки практики з „____” ______________________________________   20___ року



             по „____” ____________________________________   20 ___ року

Керівник практики від кафедри ____________________________________________________






(посада, прізвище, ім’я, по батькові)

Додаток Д

 Форма № Н-7.04

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Міністерства освіти і науки,

молоді та спорту України

29 березня 2012 року № 384
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1. МЕТА І ЗАВДАННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

У сучасних умовах особливої ваги набувають питання практичного менеджменту, спрямовані на підвищення соціально-економічної ефективності виробничих організацій.

Виробнича практика є важливою складовою цілісного освітнього процесу з базової підготовки спеціаліста-менеджера.

Ключовими завданнями при проходженні студентами виробничої практики є поглиблення теоретичних знань, набуття практичних навичок у таких напрямках:

· вивченій структури підприємства, організації технології виробництва, основних функцій виробничих, економічних та управлінських підрозділів;

· вивчення та аналіз системи планування виробництва й збуту продукції, процесу розробки стратегії і тактики виробничого підприємства;

· аналіз науково-дослідницької, дослідно-конструкторської та технічної підготовки виробництва;

· вивчення матеріально-технічного та кадрового забезпечення виробництва;

· вивчення механізму формування витрат, їх ефективності та ціноутворення;

· визначення та аналіз фінансових результатів діяльності підприємства;

· аналіз інформаційного забезпечення управління підприємством;

· розробка варіантів, оцінка та прийняття управлінських рішень щодо вдосконалення управління виробництвом та персоналом;

· аналіз організації виконання управлінських рішень та контролю за їх виконанням;

· аналіз управління з позицій ефективності виробництва;

· оволодіння прийомами та методами збирання й аналізу статистичної інформації, зокрема, з використанням комп'ютерної техніки.

Крім того, реалізація вищезазначених завдань спрямована на залучення студентів до наукової роботи кафедри (наприклад, у формі реферату чи доповіді на студентській науковій конференції).

Студент у період проходження виробничої практики повинен зібрати статистичний матеріал, зробити необхідні витяги зі службової документації підприємства. Необхідно вивчити інструкції, методичні вказівки, нормативні документи, постанови, що діють на даний момент та регламентують роботу підприємства. Особливе значення має залучення студентів до реального процесу управління, прийняття управлінських рішень та їх причетність до розв'язання вирішення конкретних бізнесових проблем із урахуванням усієї специфіки функціонування вітчизняних підприємств.

На прикінцевому етапі виробничої практики студент повинен узагальнити зібраний матеріал, оформити звіт про проходження практики.

2. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ТА ВИМОГИ ДО ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ

Загальні вимоги полягають у глибокому і докладному вивченні техніки, технології, організації, управління й економіки виробництва, у всебічному розвитку творчої ініціативи та критичного підходу до процесу розробки та прийняття технічних і організаційних рішень. Знайомство з виробничою діяльністю підприємства необхідно починати з вивчення джерел інформації.

До них належать:

1. Періодична преса, де публікується спеціалізована інформація про діяльність фірм;

2. Інформація, яка публікується самими фірмами, – це річні звіти про діяльність фірми, в яких містяться:

· характеристика діяльності фірми в цілому та її відділів, філіалів за минулий фінансовий рік, результати виробничої і торговельної діяльності, розміри капіталовкладень, витрати на наукові дослідження, загальна чисельність та структура персоналу;

· виробничі та фінансові показники діяльності за останні роки.

3. Балансові звіти фірм за кожний рік або по кварталах. Вивчення балансу та рахунків прибутків і збитків дозволяють зробити4висновки про фінансовий стан фірми, розміри її обороту тощо;

4. Проспекти фірми, що містять:

· докладну характеристику виробничої діяльності фірми в цілому та її окремих підрозділів;

· опис технологічних процесів і нових технологічних досягнень;

· матеріали про історію розвитку фірми, її зв'язки з іншими фірмами.

5. Каталоги фірми, які інформують про продукцію, її технічні характеристики по всій номенклатурі або вибірково.

6. Інформація, що надається спеціалізованими організаціями - довідковими бюро, спілками підприємців, торговими палатами, державними організаціями, у якій містяться:

· неопубліковані відомості про фінансовий стан фірми, етапи її створення, склад керівництва та їх коротка біографія;

· баланс і рахунок прибутків та збитків фірми.

7. Інформація внутрішнього користування, яка збирається і систематизується фірмою по картотеках, – на кожного діючого клієнта фірма заводить окрему картку. Перегляд картотеки дозволяє побачити активність постійної клієнтури. При комплексному використанні різних видів інформації можна отримати систематизовані відомості про:

· історію створення фірми, її виробничої бази;

· результати виробничої і торговельної діяльності;

· персональні зв'язки керівників фірми.

Надалі необхідним є безпосереднє вивчення студентом-практикантом виробничої структури підприємства (цехів), стану техніки, технології, організації управління виробництвом на дільницях. Студент ознайомлюється зі стратегією розвитку виробництва, ефективністю і конкурентоспроможністю товарів, що випускаються, і надання послуг, вивчає й оцінює фактори, які впливають на конкурентоспроможність, визначає програму розвитку менеджменту, складає техніко-економічну характеристику цехів (дільниць), устаткування, з'ясовує головні недоліки технології, організації та планування виробництва, збирає найважливіші первинні матеріали. Наступний етап – це аналіз господарської діяльності дільниць, мета якого – встановити і з'ясувати ступінь га причини відхилення звітних показників від планових і паспортних, а також визначити сильні та слабкі сторони методів управлінських робіт. Остаточне вирішення завдань аналізу й уточнення основних висновків здійснюється на третьому етапі збирання матеріалів, який характеризується проведенням деталізованих спостережень і ретельним вивченням чинників, що мають вирішальний вплив на ефективність і якість функціонування виробничої та управлінської системи. Нарешті, використовуючи матеріали і висновки з попередніх етапів роботи, кращих цехів і підприємств та особливо матеріали власних досліджень, необхідно докладно обґрунтувати пропозиції щодо вдосконалення організації, планування та управління виробництва в цеху (на підприємстві).

3. ОБОВ'ЯЗКИ КЕРІВНИКА ПРАКТИКИ
Керівник виробничої практики, який призначається кафедрою, дає завдання практиканту і керує практикою в цілому.

За прийняті технічні рішення, за правильність усіх розрахунків при написанні звіту несе відповідальність практикант. Однак повнота розробки й обґрунтованість написання звіту залежить від керівника практики. Він спрямовує всю роботу практиканта, звертає його увагу на найважливіші питання, підтримує творчу ініціативу студента і систематично його контролює.
Керівник практики зобов'язаний:

а)
забезпечити практикантів програмою практики та індивідуальними завданнями науково-дослідного характеру, узгодженими з керівниками практики від підприємств;

б)
консультувати практикантів з усіх розділів програми у процесі проходження практики;

в)
контролювати виконання практикантами правил внутрішнього розпорядку підприємства, ведення щоденника проходження практики;

г) здійснювати методичне керівництво роботою практикантів з написання звітів про проходження практики;

д) вирішували організаційні проблеми в період практики;

е)
консультувати керівників практики від підприємства відносно мети і завдань виробничої практики, методів і форми її проведення;

є) орієнтувати практикантів на використання в роботі нових технічних матеріалів і літературних джерел, на можливість і необхідність використання сучасних прикладних комп'ютерних програм;

ж)
слідкувати за тим, щоб звіт про практику відповідав вимоги кафедри.

4. ОБОВ'ЯЗКИ СТУДЕНТА-ПРАКТИКАНТА
У процесі практики студент має набути таких необхідних для раціональної роботи навичок, як систематичність, організованість у роботі, самоконтроль і постійна готовність дати необхідний звіт керівнику про хід виконання практики. При поглибленій розробці та вирішенні окремих питань організації і управління виробництва чи роботи над певною спеціальною частиною виробничої практики, студентами повинна бути проявлена самостійність, ініціатива та творчий підхід. Якщо практикант не має можливості запропонувати власне оригінальне рішення при написанні звіту, то він повинен взяти до уваги сучасний досвід передових підприємств, дані наукових установ, зарубіжні матеріали з критичним їх опрацюванням і вибрати варіант рішення, яке найбільш допустиме для умов підприємства, на якому він проходив практику.

 Практикант повинен дотримуватися правил внутрішнього розпорядку підприємства, вести щоденник практики (надається кафедрою), де фіксується кожен день роботи відповідно до програми практики.

 Загальна тривалість виробничої практики 4 тижні (24 робочих дні). Після закінчення виробничої програми практиканту необхідно здати звіт про проходження практики, завірений керівником практики від підприємства.

Студенти-практиканти, які не виконали програму практики або одержали незадовільний відгук і погану характеристику з боку керівника від підприємства, направляються на практику повторно або відраховуються з університету.

5. ЗМІСТ ОСНОВНИХ РОЗДІЛІВ ЗВІТУ З ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Основна мета виробничої практики полягає у проведенні стратегічного аналізу (SWOT-,  PEST-,  SNW-) господарської діяльності досліджуваного підприємства.

Необхідні документи: Статут, баланси (форма 1), звіти про фінансові результати (форма 2), звіти про рух грошових коштів (форма 3), звіт про власний капітал (форма 4), Примітки до річної звітності (форма 5), Звіт підприємства по продукції (форма 1-п (річна)) Звіт про витрати виробництва, Звіт про інноваційну активність (форма 2 – пром.), звіт з праці (форма 1-ПВ) Положення про умови оплати праці, асортимент та номенклатура продукції. Посадові інструкції, положення про окремі відділи.

Зміст основних розділів звіту з виробничої практики:

1. Загальна характеристика підприємства.

2. Організаційна структура підприємства.

3. Аналіз факторів внутрішнього середовища підприємств.
4. Аналіз факторів безпосереднього оточення.
5. Аналіз віддаленого середовища.
6. Складання матриці SWOT та формування стратегічних напрямків розвитку.
7. Висновки та пропозиції.

1. Загальна характеристика підприємства

Даний розділ охоплює такий перелік питань:

· відомості про підприємство (назва, адреса, місце реєстрації, номер реєстрації, номер телефону або телефаксу, е-mail),
· форма власності підприємства;
· вид, характер та масштаби діяльності;
· місія та імідж підприємства;
· характеристика продукції підприємства;
· позиції підприємства на ринку (огляд основних конкурентів, розподіл ринкових часток);
· система постачання та збуту (загальний огляд);
· рівень спеціалізації, кооперування та концентрації виробництва;
· ступінь механізації та автоматизації виробництва та управлінського процесу;
· особливості організаційної культури.

2. Організаційна структура підприємства
У процесі підготовки даного розділу студент повинен вивчити:

· організаційну структуру підприємства із врахуванням його організаційно-правової форми;
· характер організаційних зв'язків між структурними підрозділами;
· структуру та функції апарату управління підприємства;
· регламентацію діяльності структурних підрозділів, їх внутрішню структуру, зв'язки з іншими структурними підрозділами;
· фактори, що визначають особливості організаційної структури підприємства;
· ефективність діючої структури управління.

3. Аналіз факторів внутрішнього 
середовища підприємства

Аналіз внутрішнього середовища підприємства доцільно здійснювати за двома напрямками. 

Перший напрямок  передбачає  аналіз  показників господарської діяльності підприємства.  До переліку цих показників можуть бути введені такі: частка ринку; обсяг продажу та темп його зростання; чистий прибуток; рентабельність; показники ефективності використання ресурсів тощо. 

Другий напрямок передбачає аналіз та оцінку факторів внутрішнього середовища за функціональними сферами підприємства. 

З метою визначення реального стану підприємства здійснюється аналіз динаміки показників економічної діяльності підприємства за останні 3-5 років. Показники необхідно вмістити в таблицю (табл. 1) та проаналізувати їх динаміку.

Таблиця 1

Динаміка основних показників економічної діяльності підприємства 

	№ з/п
	Показники
	Одиниці
виміру
	Роки

	
	
	
	2013
	2015
	2015
	2016

	1.
	Товарообіг у порівняльних цінах
	грн.
	
	
	
	

	2.
	Товарообіг у поточних цінах
	грн.
	
	
	
	

	3.
	Валовий дохід із ПДВ, у сумі, в % до товарообігу
	грн., %
	
	
	
	

	4.
	Валовий дохід без ПДВ, у сумі, в % до товарообігу
	грн., %
	
	
	
	

	5.
	Прибуток від реалізації продукції, в сумі, в % до товарообігу
	грн., %
	
	
	
	

	6.
	Середня облікова чисельність працівників
	чол.
	
	
	
	

	7.
	Фонд оплати праці
	грн.
	
	
	
	

	8.
	Середньорічна вартість основних фондів
	грн.
	
	
	
	

	9.
	Середньорічна вартість обігових фондів
	грн.
	
	
	
	

	10.
	Частка основного капіталу
	%
	
	
	
	

	11.
	Частка обігового капіталу
	%
	
	
	
	

	12. 
	Частка власного обігового капіталу
	%
	
	
	
	

	13.
	Капіталовіддача
	
	
	
	
	

	14.
	Капіталоємність
	
	
	
	
	

	15.
	Рентабельність капіталу
	%
	
	
	
	

	16.
	Рентабельність власного капіталу
	%
	
	
	
	


Обстежуючи сферу маркетингу і дотримуючись принципу системності, необхідно аналізувати такі параметри: маркетингова стратегія, товарна політика, ширина та глибина асортименту товарів, рівень конкурентоспроможності товарів, частка товарів «ринкової новизни», система контролю якості товарів, цінова політика, зміст цінових стратегій, використовувані рівні каналів товароруху, методи продажу товарів, рівень передпродажного та післяпродажного обслуговування споживачів, засоби мерчендайзингу, рекламна діяльність, ефективність маркетингових витрат. 

У процесі аналізу фінансового стану підприємства виявляється можливість підприємства своєчасно розраховуватися за своїми фінансовими зобов’язаннями та визначається ступінь стабільності фінансового забезпечення розвитку в перспективі. Оцінка фінансового стану підприємства здійснюється за такими показниками: ліквідності; фінансової стійкості; ділової активності.

Аналіз сфери виробництва та технологій передбачається проводити за такими напрямками: тип використовуваної технології, стан матеріально-технічної бази, стан торговельної мережі, витрати виробництва, витрати обігу. За результатами необхідно здійснити оцінку рівня організації технологічного процесу, відповідності сучасним технологіям, технічних можливостей, стану технічного обладнання та матеріально-технічної бази підприємства, ефективності використання основних фондів. 

У процесі аналізу сфери інновацій (НДДКР) вивчається інноваційна діяльність підприємства, визначаються види інновацій (новий товар, методи та організаційна структура управління, організаційна культура, технології тощо), рівень витрат на науково-дослідну роботу, види маркетингових досліджень, напрямки співробітництва з науково-дослідними організаціями, консалтинговими фірмами. За результатами формулюється висновок про інноваційні можливості та ступінь наукомісткі підприємства. 

Персонал підприємства, як фактор внутрішнього середовища, аналізують з погляду кваліфікації, компетентності, якості розстановки кадрів, плинності кадрів, ступеня мотивування персоналу підприємства. За результатами аналізу надається оцінка цього фактора як «джерела» добробуту підприємства.

Дослідження організації управління передбачає аналіз організаційної структури, стилю управління, порядку прийняття управлінських рішень, ступеня централізації управління, використовуваних методів управління, використання інформаційних систем та сучасних засобів комунікації.

У процесі аналізу організаційної культури та іміджу підприємства необхідно оцінити ступінь розробленості управлінської філософії на підприємстві, традиції, що склалися, стиль ділового спілкування, рівень організаційної культури, імідж підприємства. Згідно з концепцією організаційної культури, аналіз цього фактора необхідно здійснювати за такими «ідейними» компонентами: норми, ціннісні настанови, основні правила та «поведінськими компонентами»: ритуали, легенди, символи, корпоративний імідж, стосунки з колегами та клієнтами. Оскільки проведення формалізованого аналізу організаційної культури ускладнено, то використовується лише метод експертних оцінок. Узагальнена оцінка іміджу підприємства являє собою сукупність оцінок підприємства з боку конкурентів – діловий рейтинг, з боку споживачів і громадськості – споживчий рейтинг, з боку самих робітників і власників підприємства – престижний рейтинг і з боку зарубіжних фірм-партнерів – міжнародний рейтинг.

Внутрішнє середовище підприємства необхідно оцінювати як його стратегічний потенціал, в основі якого лежить оцінка стратегічних ресурсів. Існують різноманітні види та класифікації ресурсів підприємства. Зокрема, їх досить умовно поділяють на матеріальні та нематеріальні. До матеріальних слід віднести фінансові та фізичні активи фірми, які відображені в балансі підприємства (основні фонди, запаси, грошові кошти тощо). Нематеріальні ресурси – це, як правило, якісна характеристика фірми. Деякі компоненти нематеріальних ресурсів (торгова марка,  «ноу-хау»), згідно з новим планом бухгалтерських рахунків, можуть бути оцінені експертами та враховані в балансі. 

Ресурси поділяють на: матеріально-сировинні, енергетичні, трудові ресурси, техніка і технологія, інформаційні та фінансові ресурси. До складу будь-якої виробничої системи  (підприємство, цех, робоче місце) традиційно відносять наступні ресурси:

1. Матеріально-технічні ресурси (особливості виробничого устаткування, інвентарю, основних і допоміжних матеріалів тощо).

2. Технологічні ресурси (динамічність методів технології, наявність конкурентоздатних ідей, наукові заділи).

3. Кадрові ресурси (кваліфікаційний, демографічний склад працівників, їх здатність адаптуватися до зміни цілей фірми).

4. Просторові ресурси (характер виробничих приміщень, території підприємства, комунікацій, можливість розширення тощо).

5. Ресурси організаційної структури системи управління (характер і гнучкість управлінської системи, швидкість проходження управлінських впливів та інше).

6. Інформаційні ресурси (характер наявної інформації про саму виробничу систему і зовнішнє середовище, можливість її поповнення та підвищення достовірності).

7.  Фінансові ресурси (стан активів, ліквідності фірми, кредитні лінії,

 Кожен із зазначених видів ресурсів є стратегічним ресурсами в тому випадку, якщо вони являють собою сукупність можливостей досягнення стратегічних цілей виробничої системи.   Стратегічні ресурси – це не просто ресурси в матеріальній  чи нематеріальній формі як елементи виробничої системи (наприклад, засоби виробництва, предмети праці чи певні категорії працівників відповідної кваліфікації) і не в тому випадку, коли розглядається їх поточний стан використання на підприємстві. Як стратегічні можна розглядати ті ресурси, сукупність та взаємодія яких відкриває перспективні можливості формування і досягнення стратегічних цілей, тобто, ресурси, які здатні в стратегічній перспективі сприяти втіленню вибраної фірмою місії та задоволенню постійно змінних потреб і запитів потенційних споживачів.          

Значення стратегічних ресурсів полягає в тому, що вони закладають основи конкурентних переваг фірми. Ресурси формують потенціал фірми, роль якого принципово важлива при формуванні та реалізації стратегії підприємства. Зміст стратегічного потенціалу підприємства можна охарактеризувати через його складові елементи, які можна поділити на ті елементи, що повинна мати фірма, щоб «відповідати» на виклик зовнішнього середовища, та елементи, які формуються під впливом внутрішнього середовища і дозволяють постійно вдосконалювати виробничий потенціал фірми,  розширяти її граничні можливості. Вони можуть бути зведені у своєрідну матрицю, в якій реалізована ресурсна концепція виробничих систем (див. табл. 2). 

Таблиця 2

Матриця стратегічних ресурсів фірми

	Складові стратегічного потенціалу фірми

	Ресурси фірми

	
	Технічні
	Технологічні
	Кадрові
	Просторові
	Організаційної структури
	Інформаційні
	Фінансові

	Здатність до макроекономічного аналізу в країні та за її межами.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність до своєчасного виявлення потреб і запитів потенційних споживачів.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність до аналізу економічної кон’юнктури ринків товарів і послуг та ринків факторів виробництва.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність до висування та реалізації конкурентноздатних ідей в сфері конструювання, технології, виробництва товарів і просування їх на ринку.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність до забезпечення незалежності фірми від змін кон’юнктури товарних фінансових і ринків факторів виробництва.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність до підтримки конкурентного статусу фірми за рахунок управління стратегічними наборами зон господарювання.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність забезпечити внутрішню гнучкість фірми за рахунок адаптивного обладнання, технології, адекватного кадрового потенціалу.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність забезпечити рівень конкурентоздатності товарів і послуг, необхідний для захоплення лідерства.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність здійснювати зміни архітектурно-планових рішень адекватних змінам цілей фірми.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність забезпечити випуск товарів в обсягах, що відповідає попиту на них.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність забезпечити високу ефективність функціонування фірми за рахунок інвестиційних можливостей.
	
	
	
	
	
	
	

	Здатність забезпечити ефективну розробку і реалізацію стратегічної програми технічного та соціального розвитку.
	
	
	
	
	
	
	


Один із методів оцінки стратегічних ресурсів – структурний аналіз. Його основними принципами виступають: комплексність (одночасний взаємопов’язаний розгляд різних аспектів об’єкту аналізу), співставність (розгляд структурних показників лише для однотипних за масштабами об’єктів, структурних підрозділів і однакових часових горизонтів їх функціонування), динамічність (розгляд усіх структурних показників  у динаміці за певний період з метою виявлення тенденцій окремих підрозділів і фірми в цілому). Структурний аналіз стратегічних ресурсів включає аналіз  всіх стратегічних ресурсів: структури основних і оборотних фондів,  кадрових ресурсів фірми, просторових та інформаційних ресурсів, організаційно-виробничої структури та структури фінансових ресурсів фірми. 

Матеріальні ресурси класифікують на такі групи: сировина і матеріали, покупні напівфабрикати, комплектуючі, паливо, тара й тарні матеріали, будівельні матеріали, запчастини тощо (згідно з планом рахунків бухгалтерського обліку підприємств, організацій та установ). 

Виходячи зі стратегічних цілей підприємства на першому етапі аналізу матеріальних ресурсів розраховується потреба в них, аналізується забезпеченість потреб джерелами покриття (вивчаються строки, умови поставок і порядок розрахунків обсягів матеріальних ресурсів за укладеними договорами). Наступне завдання - оцінка обґрунтованості та ефективності формування портфеля замовлень на матеріальні ресурси. Тобто, оцінюються залишки матеріалів на початок і кінець планового періоду з урахуванням нормативного запасу та стратегічних цілей щодо обсягів виробництва, а також визначається рівень забезпеченості підприємства наявними матеріальними запасами. У процесі аналізу визначають: обсяги, якість та асортимент матеріалів, що постачаються; відстань і тривалість транспортування матеріальних ресурсів, терміни і ритмічність. 

Наступним аналізу матеріальних ресурсів є аналіз ефективності їх використання. Для цього розраховується певна система техніко-економічних показників: матеріаловіддача, матеріаломісткість, коефіцієнт споживання матеріалів, швидкість обороту оборотність матеріальних запасів, термін зберігання запасів, визначається питома вага матеріальних витрат у собівартості продукції. За кожним показником встановлюються відхилення, їх причини, тенденції, динаміка. 

Техніка і технологія. Наявні техніка і технологія можуть відігравати подвійну роль: у разі їх технічної відсталості – обмеження подальшого розвитку підприємства, у разі їх прогресивності – конкурентна перевага.

Для визначення можливостей забезпечення технікою та технологією підприємства найчастіше аналізують їхню вартісну форму – основні фонди. 

Завдання аналізу стану та ефективності використання основних виробничих фондів для оцінки можливостей забезпечення стратегічних цілей фірми  в цій сфері можна визначити так: 1) виявлення забезпеченості підприємства та його структурних підрозділів основними фондами, тобто встановлення відповідності величини, складу та технічного рівня фондів, потребам у них; 2) обстеження стану розвитку, обновлення та вибуття основних фондів; 3) визначення рівня використання основних фондів і факторів,  які  впливають на  нього;  4) встановлення комплектності, повноти та ефективності використання парку обладнання  в  часі та  за  потужністю; 5) розрахунок впливу використання основних фондів на обсяг продукції, інші показники роботи підприємства; 6) виявлення резервів підвищення ефективності використання основних фондів. 

Джерелами інформації для аналізу основних фондів підприємства є: паспорт підприємства, план економічного та соціального розвитку; план технічного розвитку; баланси підприємства, звіти про власний капітал, звіти підприємства з продукції, звіти про наявність та рух основних фондів, амортизацію. Крім названих джерел інформації, для аналізу використовуються також дані проведених на підприємстві інвентаризацій, інвентарні картки обліку основних засобів тощо.

Аналіз основних фондів починають з визначення забезпеченості підприємства основними фондами (достатності основних фондів, їх динаміки, складу, структури, технічного стану,  рівня виробництва та його організації).

Оцінка основних фондів підприємства є грошовим вираженням їхньої вартості. Основні фонди фірми оцінюються: залежно від моменту проведення оцінки – за первісною (початковою) чи відповідною вартістю; залежно від стану основних фондів – за повною або залишковою вартістю. 

Наступним етапом аналізу основних фондів є вивчення технічного стану фондів, який характеризується такими показниками: коефіцієнт спрацювання (зносу), придатності, оновлення, вибуття, приросту тощо. 

Важливим етапом аналізу є вивчення забезпеченості підприємства основними фондами, яка характеризується показниками фондоозброєності праці та технічної озброєності праці (показують відповідно скільки гривень виробничих фондів або гривень активної частини основних фондів припадає на одного середньоспискового працівника). Далі переходять до аналізу ефективності використання основних фондів, загальними показниками якої є фондовіддача та фондомісткість, детально аналізують, які фактори  впливають на зазначені показники.

Показник фондовіддачі визначається для всіх основних фондів виробничого призначання та для активної їх частини. У процесі аналізу вивчається динаміка показників, порівнюється з стратегічними цілями і потребами, проводяться міжгосподарські порівняння. 

Якісний і глибокий аналіз людських ресурсів фірми передбачає попереднє групування персоналу за певними ознаками. В управлінській практиці існують різні підходи до класифікації персоналу залежно від виконуваних функцій. Зокрема, за участю в процесі виробництва виділяють управлінський персонал (лінійні та функціональні керівники, спеціалісти, службовці), виробничий (основні та допоміжні робітники) та невиробничий персонал. Важливим напрямом класифікації персоналу є його розподіл за професіями, спеціальностями, кваліфікацією тощо.

З погляду стратегічних людських ресурсів персонал доцільніше поділити за роллю певних категорій чи груп в досягненні фірмою стратегічних цілей: 1) працівники, які визначають цілі розвитку підприємства; 2) працівники, які розробляють засоби досягнення цілей виробничої системи (продукцію, технологію, конструкторську та іншу нормативно-технічну документацію тощо); 3) працівники, що організовують процес створення засобів   досягнення  цілей підприємства;  4) працівники, які обслуговують процес створення засобів досягнення цілей фірми.

Під час аналізу поточного стану людських ресурсів (персоналу) фірми виконуються такі завдання: оцінюється існуючий кадровий потенціал фірми та його підрозділів; визначається ступінь відповідності загальноосвітньо​го та кваліфікаційного складу кадрів, його структури науково-технічному рівню виробництва і його організації; встановлюється забезпеченість виробництва кадрами; вивчається рух робочої сили (шляхом розрахунку коефіцієнтів плинності, стабільності, загального обороту, обороту з приймання і звільнення); визначається ступінь обґрунтованості завдань з підвищення продуктивності праці і зниження трудомісткості; виявляються резерви підвищення продуктивності праці.

Кадровий потенціал фірми можна охарактеризувати цілим рядом показників, які умовно можуть бути об’єднані в дві групи: кількісні та якісні показники. До перших відносять чисельність працівників за категоріями, середній вік працівників, середній стаж роботи на підприємстві і на даній посаді, темпи плинності кадрів різних категорій тощо. До якісних показників можна віднести такі, як ціннісні орієнтації працівників, їх рівень освіти та кваліфікації, який характеризує професійну придатність працівників, їх компетентність, рівень культури та інше. 

Оцінка персоналу проводиться для визначення відповідності працівників їхньому робочому місці чи посаді, а також поставленим стратегічним цілям на основі трьох підходів: 1) оцінка потенціалу працівника, тобто оцінка знань, досвіду, ділових і моральних якостей, психології особистості, здоров’я, рівня загальної культури; 2) оцінка індивідуального внеску, яка дає змогу визначити якість, складність і результати праці конкретного працівника та його внесок в досягнення перспективних цілей; 3) атестація кадрів – це комплексна оцінка, яка враховує потенційний ті індивідуальний вклад працівників у стратегічний і досягнутий кінцевий результат. Оцінка персоналу повинна обов’язково включати психологічний компонент. 

Виділяють цілу систему методів персоналу, основними з яких є: метод стандартних оцінок, алфавітно-числової оцінки, метод вимушеного вибору, опису, вирішальної ситуації, оцінки за результатами, за шкалою, методом комітетів, оцінки нормативам роботи, метод незалежних суддів, ситуаційного інтерв’ю, колективного обговорення тощо.

Як у вітчизняній, так і у зарубіжній практиці управління умовно всі існуючі методи об’єднують у три групи: якісні, кількісні та комбіновані. До групи якісних методів відносять методи біографічного опису, ділової характеристики, еталону, а також метод обговорення. До складу кількісних методів відносять усі методи з кількісною оцінкою рівня якостей працівника. 

Оцінюються також і якості, складність функцій та досягнуті результати працівника, однак їх сукупність і зміст, бальна оцінка окремих ознак для робітників відмінна від характеристик керівників і спеціалістів. Використовуючи в сукупності одержані результати за всіма напрямками, можна здійснити комплексну оцінку працівника та його роботи. Результати оцінки повинні враховуватись в процесі переміщення кадрів. Кінцевою метою використання оцінок повинно бути укомплектування фірми висококваліфікованим персоналом та підвищення ефективності його роботи.

Основними завданнями аналізу фінансових та інформаційних стратегічних ресурсів є: вивчення вихідних умов функціонування фірми; встановлення змін в наявності і структурі фінансових ресурсів (капіталу) за звітний період та оцінка змін, що відбулися; відшукування шляхів нарощування капіталу, збільшення рівня його віддачі та укріплення фінансової стійкості підприємства.

Загальна методика аналізу фінансових ресурсів виглядає наступним чином. На першому етапі здійснюється аналіз бухгалтерського балансу як основного джерела інформації про діяльність фірми, аналізуються загальні тенденції розмірів і складу фінансових ресурсів фірми. Другий етап охоплює аналіз наявності, складу і динаміки джерел формування капіталу фірми (аналіз пасиву, тобто власного та залученого капіталу підприємства). Наступний крок – аналіз розміщення капіталу підприємства (аналіз активу: структурний аналіз, визначення причин змін). Аналізується стан, динаміка і якість основних засобів, довгострокових вкладень, досліджується стан запасів і дебіторської заборгованості, аналізуються залишки і рух грошових коштів. Заключним етапом є аналіз ефективності та інтенсивності використання фінансових ресурсів, який передбачає підрахунок рентабельності капіталу та його факторний аналіз, аналіз оборотності капіталу, оцінку ефективності використання залученого капіталу, ефект фінансового важеля, аналіз доходності власного капіталу. Результати вищевикладеної методики аналізу порівнюються з стратегічними потребами, зіставляються з стратегічними цілями і сприяють формуванню стратегічних фінансових ресурсів підприємства.

Оскільки надійний фінансовий стан залежить і від раціональної організації використання фінансових ресурсів, то, крім оцінки активів і пасивів балансу, необхідний подальший поглиблений аналіз, зокрема аналіз ефективності та інтенсивності використання капіталу, який передбачає розрахунок цілої сукупності показників рентабельності та оборотності капіталу тощо. 

У результаті аналізу внутрішнього середовища необхідно скласти таблицю сильних та слабких сторін діяльності підприємства (табл. 3).

Таблиця 3

Перелік сильних та слабких сторін підприємства

	Функціональні сфери внутрішнього середовища
	Сильні сторони
	Оцінка фактора за ступенем впливу на підприємство, в балах
	Слабкі сторони
	Оцінка фактора за ступенем впливу на підприємство,

 в балах

	Маркетинг
	1.

2.
	
	
	

	Виробництво та технологія
	1.

2.


	
	
	

	Фінанси та інформація
	
	
	
	

	НДДКР
	
	
	
	

	Персонал
	
	
	
	

	Організація управління
	
	
	
	

	Організаційна культура та імідж
	
	
	
	


Наведена таблиця буде основою для складання матриці SWOT- аналізу.

4. Аналіз факторів безпосереднього оточення
Середовище прямого впливу охоплює фактори, що безпосередньо впливають на діяльність організації і відчувають на собі її зворотній вплив. До цих факторів можна віднести постачальників, трудові ресурси, споживачів і конкурентів. 
Постачальники. 

Основні чинники, які можна використовувати для характеристики постачальників, це:

· загальна оцінка ринку продукції, яка буде закуповуватись у постачальника;

· характеристика особливостей продукції (дефіцитність, ліквідність, універсальність, довгозношуваність тощо);

· розподіл «ринків сировини» (постачальників) і основні тенденції їхнього розвитку/занепаду;

· оцінка важливості окремих ресурсів для галузі;

· еластичність пропозиції ресурсів за ціною;

· кількість і концентрація підприємств-постачальників (оцінка залежності підприємства від кожного з постача​льників);

· можливості використання ресурсів-замінників (оцін​ка мобільності переходу на використання інших ре​сурсів);

· кількість (відсутність) підприємств, що можуть постав​ляти продукти-замінники;

· кількість галузей (підприємств), що використовують ана​логічні види ресурсів (оцінка рівня конкуренції за ресур​сами);

· оцінка організаційно-економічних проблем підприємств-постачальників (особливо - рівень витрат на поставки в галузі та їхня тенденція);

· оцінка «витрат конверсії» в разі зміни постачальника;

· оцінка можливостей вертикальної інтеграції постачаль​ників і виробників за окремими видами ресурсів.  

Трудові ресурси. Адекватне забезпечення робочої сили потрібних спеціальностей і кваліфікації необхідно для реалізації задач, зв'язаних з досягненням поставлених цілей, тобто для ефективності організації як такої. Без людей, здатних ефективно використовувати складну технологію, капітал і матеріали, усе перераховане не має сенсу. 

Посередники. Маркетингові посередники - це фірми, що допомагають компанії в просуванні, збуті і поширенні її товарів серед клієнтури. До них відносяться торгові посередники, фірми-фахівці по організації товароруху, агентства по наданню маркетингових послуг і кредитно-фінансові установи.

Контактні аудиторії – суб’єкти зовнішнього середовища, що виявляють реальний чи потенційний інтерес до організації або впливають на її здатність досягати поставлених цілей. 

1. Фінансові кола. 

2. Контактні аудиторії засобів інформації. 

3. Контактні аудиторії державних установ. 

4. Громадські групи дій. (організації споживачів, груп захисників навколишнього середовища, представників національних меншостей та ін.) 

5. Місцеві контактні аудиторії. ( жителі й общинні організації). 

6. Широка публіка. 

7. Внутрішні контактні аудиторії. До внутрішніх контактних аудиторій ( власні робітники та службовці, добровільні помічники, керуючі, члени ради директорів). 

Споживачі. Аналіз потреб передбачає визначен​ня сегментів ринку та вибір тих сегментів, які є найбільш ціка​ві для даної фірми, вивчення поведінки споживача та моти​вацію його рішень, пошук причин незадоволеності потреб спо​живачів.

Сегментація визначається як поділ ринку на визначені групи споживачів, кожну з яких можна вибрати в яко​сті цільового ринку, що потребує специфічних товарів, марке​тингових програм.

Споживачі відрізняються один від одного за багатьма пара​метрами. 

Найважливішими вимогами до ефективної сегментації є: 

· вимірність сегмента (сегментів), що пов'язана з мо​жливістю отримання інформації про його ключові пара​метри; 

· доступність сегмента (сегментів), що насамперед відо​бражає можливості ефективного використання каналів розподілу, що має фірма у своєму розпорядженні; 

· істотність сегмента (сегментів) визначається його роз​мірами, що повинні бути достатніми для окупності ви​трат на розробку окремих маркетингових програм. 

Конкуренти. Найбільше уявлення про основних конкурентів можна отри​мати досить швидко на базі вивчення даних про їхнє положен​ня в галузі, про стратегічні цілі, основні підходи до ведення конкурентної боротьби. При вирішенні питання, сприятливу чи несприятливу позицію за​ймає конкурент для завоювання ринку, необхідно сконцентру​вати увагу на оцінці його потенційних можливостей діяти ліпше або гірше за інші компанії. Надійність утримання фірмою своєї частини ринку залежить від стійкості компанії до тиску кон​курентів; від того, чи має вона конкурентні переваги, чи про​грає у конкурентній боротьбі, а також від того, чи буде підда​ватись саме ця фірма нападам з боку інших фірм галузі. Добре організована діяльність щодо збирання ін​формації про супротивника дозволяє передбачити його дії та підготувати ефективні контрзаходи при розробці найкращо​го плану дій своєї фірми.  

5. Аналіз віддаленого середовища

Загальний стан зовнішнього середовища може бути визначеним за допомогою таких груп чинників:

1. Стан економіки та ринків (економічні фактори): характер економіки та економічних процесів (у тому числі інфляція або дефляція); система оподаткування та якість «економічного законодавства» (в тому числі можливості вивезення прибутків); масштаби економічної підтримки окремих галузей (підприємств); загальна кон’юнктура національного ринку; розміри та темпи зростання чи зменшення ринку (взагалі); розміри та темпи зростання сегментів відповідно до інтересів фірми; стан фондового ринку; інвестиційні процеси; ставки банківського проценту; система ціноутворення та рівень централізовано регульованих цін; вартість землі.

2. Діяльність уряду (політико-інституційні фактори): стабільність уряду; державна політика приватизації/націоналізації; державний контроль і регулювання діяльності підприємств (узагалі); рівень протекціонізму (взагалі); зростання/зменшення значення уряду як замовника; міждержавні угоди з іншими урядами; рішення уряду щодо підтримки окремих галузей підприємств (пріоритети); вимоги забезпечення рівня зайнятості; державна політика щодо забезпечення ресурсами окремих галузей і підприємств; рівень корупції державних структур; рівень економічної свободи держави (згідно з міжнародними оцінками)

3. Структурні тенденції: структура галузей національної економіки; виникнення нових галузей; згортання діяльності «застарілих» галузей; вплив міжнародного розподілу праці на діяльність окремих галузей і підприємств (у тому числі вплив антимонопольного законодавства); зміни оптимальних розмірів підприємств.

4. Науково-технічні тенденції: «технологічні прориви» (де саме); скорочення або продовження «життєвого циклу» технологій; питома вага наукоємних виробництв і продукції; вимоги до науково-технічного рівня виробництва, що забезпечує конкурентоспроможність; вимоги до кваліфікації кадрів високотехнологічних виробництв; вимоги до науково-технічного рівня конкурентоспроможної продукції.

5. Природно-екологічна складова: природно-кліматичні умови; територіальне розміщення корисних копалин і природних ресурсів; розміщення великих промислових і сільськогосподарських центрів; законодавство з економічних питань (можливість змін і обмеження, що ними зумовлені); стан екологічного середовища та його вплив на виробництво.

6. Тенденції ресурсного забезпечення: структура і наявність національних ресурсів; імпорт/експорт; рівень дефіцитності ресурсів, що споживаються наявними підприємствами; доступність ресурсів (ціни та витрати на перевезення).

7. Демографічні тенденції: кількість потенційних споживачів (структура населення, зміни в окремих групах та в їх доходах); наявна та потенційна кількість робочої сили; кваліфікаційні характеристики робочої сили (якість робочої сили).

8. Соціально-культурна складова: сприяння/недовіра до приватного бізнесу; відносини «підприємство – громадські організації»; «економічний націоналізм», ставлення до іноземців; профспілкова активність і вплив профспілок на формування громадської думки.

9. Несподіванки стратегічного характеру і можливі горизонти стратегічного планування (основний перелік та часові оцінки).

10. Міжнародне середовище (по окремих країнах): структура господарства країни; характер розподілу доходів; середній рівень заробітної платні; вартість транспортних послуг; інфляція та ставки банківського процента; обмінний курс валюти відносно країни-партнера; рівень ВНП; рівень податків.

Кожне підприємство має з’ясувати для себе, які саме із зовнішніх факторів найсуттєвіше впливають на їхню діяльність, і ретельно досліджувати їх (табл.4).

Таблиця 4

Загрози та можливості зовнішнього середовища 
і можливі «відповіді» підприємства

	Фактори середовища


	Характер впливу:

«+» – можливості

«–» – загрози
	Можлива реакція підприємства

	Рівень інфляції 5% на місяць з можливостями стабілізації
	«–» знецінення грошових ресурсів;


	Індексація платежів у договорах у разі їхнього продовження

	
	
	


6. Складання матриці SWOT та формування

стратегічних напрямків розвитку

За даними таблиць 2, 3, 4 можемо скласти загальну та розгорнену матриці SWOT- аналізу. Після того як складений конкретний список слабких і сильних сторін організації, а також погроз і можливостей, настає етап установлення зв'язків між ними. Для встановлення цих зв’язків складається розгорнута матриця SWOT, що має вигляд таблиці (табл. 5). Ліворуч виділяються два розділи (сильні сторони, слабкі сторони), у які відповідно вносяться усі виявлені на першому етапі аналізу сильні і слабкі сторони організації. У верхній частині матриці також виділяється два розділи (можливості і погрози), у які вносяться усі виявлені можливості і погрози.

На перетині розділів утвориться чотири поля: поле «СІМ» (сила і можливості); поле «СІЗ» (сила і загрози); поле «СЛМ» (слабість і можливості); поле «СЛЗ» (слабість і загрози).

Таблиця 5
Матриця SWOT 


На кожнім з даних полів організації дослідник повинен розглянути всі можливі парні комбінації і виділити ті, котрі можуть бути враховані при розробці стратегії поведінки на майбутнє.

Сполучення кількісної оцінки парних комбінацій можливостей (М), загроз (З) у зовнішньому оточенні та сили (С), слабкості (СЛ) підприємства у кожному полі матриці SWOT надає можливість визначення як стратегічних проблем, так і стратегічних альтернатив розвитку підприємства. Для цього пропонуємо використовувати  матрицю «Стратегічні альтернативи та проблеми підприємства» (рис.1). 


	
	– сектор стратегій

	А
	– сектор основних стратегічних проблем


Рис. 1. Матриця «Стратегічні альтернативи та проблеми підприємства»
У матриці виявлені можливості та загрози, сильні та слабкі сторони підприємства необхідно згрупувати за величиною їх оцінки в балах. Виявлені в процесі бінарного порівняння парні комбінації сильних і слабких сторін підприємства з можливостями та загрозами у зовнішньому середовищі доцільно систематизувати в табл.6 та 7. 

Базуючись на певній спрямованості стратегій кожного поля матриці SWOT та сполученні кількісної оцінки сильних і слабких сторін та можливостей і загроз у зовнішньому оточенні за матрицею «Стратегічні альтернативи та проблеми підприємства», зазначимо види можливих стратегічних альтернатив розвитку підприємства та стратегічні проблеми на кожному полі матриці SWOT. 

Таблиця 6

Вихідні дані для складання переліку стратегічних проблем підприємства

	Поле матриці SWOT
	 Парні комбінації сильних і слабких сторін підприємства з можливостями та загрозами у зовнішньому середовищі
	Оцінка факторів, у балах

	СіМ
	1.

2.
3. і т.д.
	1

3

1

3

	СЛМ

СіЗ

СЛЗ
	
	


Стратегія скорочення та переорієнтації є доцільною тоді, коли сильні сторони мають оцінку 3 бали, а можливості – 1 бал.

Таблиця 7

Вихідні дані для складання переліку стратегічних
 альтернатив розвитку підприємства

	Поле матриці SWOT
	Парні комбінації сильних і слабких сторін підприємства з можливостями та загрозами у зовнішньому середовищі
	Оцінка факторів, у балах

	СіМ
	1

2. 

3. і т.д.
	3

2

3

3

	СЛМ

СіЗ

СЛЗ
	
	


Поле СіМ (сила і можливості) передбачає стратегії, які використовують сильні сторони підприємства для реалізації можливостей, що з'явилися в зовнішньому середовищі. Так, для поля СіМ доцільні такі стратегічні альтернативи розвитку підприємства, як стратегія диверсифікації, стратегія горизонтальної інтеграції, якщо сукупна оцінка парної комбінації сильних сторін підприємства та можливостей у зовнішньому середовищі складає 6 балів (3:3). Якщо сукупна оцінка парної комбінації сили і можливостей складає 5 (3:2; 2:3) або 4 (2:2) бали, то доцільні такі стратегічні альтернативи розвитку підприємства: стратегія вертикальної інтеграції, стратегія інтенсивного зростання, стратегія обмеженого зростання. Стратегія скорочення та переорієнтації є доцільною тоді, коли сильні сторони мають оцінку 3 бали, а можливості – 1 бал.

У разі, коли підприємство не володіє достатньою силою для використання можливостей у зовнішньому середовищі, то з’являються певні проблеми в його діяльності. Для виявлення стратегічних проблем у полі СіМ матриці необхідно відібрати парні комбінації сильних сторін підприємства з оцінкою (1 бал) та можливостей у зовнішньому середовищі з експертною оцінкою 1, 2, 3 бали. Відповідно до матриці «Стратегічні альтернативи та проблеми підприємства» найбільш важливими проблемами є ті, які обумовлені парною комбінацією сильних сторін і можливостей з експертною оцінкою 1:3 бали.

Поле СіЗ (сила і загрози) передбачає стратегії, які використовують сильні сторони для усування загроз у зовнішньому середовищі. Для виявлення стратегічних альтернатив розвитку підприємства в даному полі матриці слід орієнтуватися на максимальну оцінку 3 бали як сильних сторін підприємства, так і загроз у зовнішньому оточенні. Для поля СіЗ матриці SWOT доцільними є такі стратегічні альтернативи розвитку підприємства, як стратегія вертикальної інтеграції, стратегія скорочення і переорієнтації при співвідношенні експертних оцінок у балах сильних сторін та загроз відповідно 3:3; 3:2. Для парної комбінації сильних сторін – 3 бали і загроз 1 бал доцільною є стратегія обмеженого зростання. У випадку співвідношення оцінок 2:3 та 2:2 доцільною є стратегія відсічення зайвого.

Парні комбінації сильних сторін з мінімальною оцінкою (1 бал) та загроз з максимальною значущістю (3 бали) дає можливість формулювання важливих стратегічних проблем підприємства для поля СіЗ матриці SWOT.

Поле СЛМ матриці SWOT (слабкість та можливості) передбачає стратегії, які мінімізують слабкі сторони підприємства, використовуючи можливості ситуації на ринку. У визначенні можливих стратегій розвитку підприємства необхідно орієнтуватися на максимальну значущість можливостей у зовнішньому оточенні та максимальну оцінку слабких сторін підприємства. Для поля СЛМ доцільними є такі стратегічні альтернативи: стратегія інтенсивного зростання і стратегія вертикальної інтеграції, якщо співвідношення експертних оцінок у балах слабких сторін підприємства і його можливостей у зовнішньому середовищі складає 1:3; якщо співвідношення експертних оцінок відповідно складає 3:3; 3:2; 2:3; 2:2, то доцільною є стратегія обмеженого зростання або стратегія відсічення зайвого і переорієнтація. Комбінації слабких сторін підприємства з максимальною експертною оцінкою (3 бали) і можливостей у зовнішньому середовищі з мінімальною експертною оцінкою їх значущості (1 бал) згідно з матрицею «Стратегічні альтернативи та проблеми підприємства» використовується як підстава для формування важливих стратегічних проблем підприємства.

Поле СЛЗ матриці SWOT (слабкість та загрози) передбачає стратегії, які мінімізують як слабкі сторони підприємства, так і загрози, які з‘явилися у зовнішньому середовищі. При визначенні можливих стратегій розвитку підприємства слід також орієнтуватися на максимальну експертну оцінку (3 бали) слабких сторін підприємства та загроз у зовнішньому середовищі. Для поля СЛЗ матриці SWOT доцільними є: стратегія ліквідації, якщо сукупна експертна оцінка слабких сторін підприємства і загроз у зовнішньому середовищі складає 6 балів (тобто співвідношення оцінок 3:3); стратегія скорочення і переорієнтації, якщо співвідношення експертних оцінок у балах слабких сторін і загроз складає 3:1; і стратегія відсічення зайвого, якщо співвідношення оцінок відповідно складає 3:2; 2:3; 2:2; 1:3.

Для виявлення важливих стратегічних проблем підприємства в полі СЛЗ матриці SWOT необхідно розглянути сполучення слабких сторін та загроз з максимальною експертною оцінкою 3 бали. 

Перелік стратегічних проблем підприємства, виявлених за допомогою методу профіля середовища та SWOT- аналізу необхідно ранжирувати для визначення можливих стратегічних заходів, тобто «начинки» альтернативних стратегій розвитку підприємства.

Ранжирування стратегічних проблем підприємства здійснюється способом групування виявлених стратегічних проблем на дуже важливі, важливі і менш важливі. 

Першочергове значення (тобто дуже важливі) будуть мати стратегічні проблеми, обумовлені тим середовищем, що чинить найбільш несприятливий (або найменш сприятливий) вплив на діяльність підприємства, а також виявлені його проблеми, які вибрані з поля СЛЗ матриці SWOT.

Другорядне значення ( тобто важливі) будуть мати стратегічні проблеми, обумовлені впливом середовища, які чинять не дуже сильний несприятливий (або сприятливий) вплив на підприємство, а також виявлені його проблеми, які знаходяться на полі СЛВ і на полі СіЗ матриці SWOT.

До третьої групи проблем, що мають не дуже важливе значення для підприємства, належать ті, що виявилися на полі СіМ матриці SWOT і того середовища, яке здійснює найменш негативний або найбільш позитивний вплив на підприємство.

Результати ранжирування стратегічних проблем доцільно представити в табличній формі (табл.8).

Таблиця 8
Стратегічні проблеми розвитку підприємства

	Формулювання стратегічних проблем
	Оцінка значущості проблеми, бали
	Можливі варіанти рішення

	1. Дуже важливі проблеми:

1.1.

1.2.

і т.д.
	
	

	2. Важливі проблеми:

2.1.

2.2.

і т.д.
	
	

	3. Не дуже важливі проблеми:

3.1.

3.2.

і т.д.
	
	


VI. СКЛАДАННЯ ТА ЗАХИСТ ЗВІТУ З ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Після закінчення виробничої практики студент здає на кафедру письмовий звіт. Разом із звітом здається характеристика керівника практики від підприємства, а також щоденник проходження практики.

Звіт про практику повинен містити

· коротку інформацію про виконану роботу по кожному розділу програми,
· результати проведеного аналізу,
· необхідні розрахунки, нормативні матеріали. Пункти, які виконати в повному обсязі не вдалося, повинні бути пояснені і погоджені з керівником практики.

Звіт не повинен містити теоретичний матеріал, взятий з літературних джерел.

При оцінці ефективності роботи підприємства необхідно використовувати всі техніко-економічні показники, які найбільш повно характеризують переваги діяльності підприємства. Важливо співставити отримані результати з показниками аналогічних об'єктів, що дозволить зробити обґрунтовані висновки про діяльність і економічну ефективність підприємства.

Для висвітлення основних питань розділів практики необхідно використовувати сучасний математичний апарат (лінійне програмування, теорію масового обслуговування, теорію кореляції, систему сітьового планування).

Звіт ілюструється таблицями, малюнками, схемами, які нумеруються у логічній послідовності. Частину статистичного та графічного матеріалу рекомендується оформляти у вигляді додатків.

Кожний розділ повинен бути пронумерований арабськими цифрами і починатися з нової сторінки. Назва розділів у тексті повинна відповідати назві плану-графіка.

Роботи слід оформляти відповідно до державного стандарту України. Таким стандартом є ДСТУ 3008-95 «Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення». Стандарт гармонізований з Міжнародним стандартом ISO 5966;1982.

Звіт практики повинен бути написаний українською мовою, грамотно, чітко та без виправлень. Його обсяг не повинен бути меншим 25 сторінок друкованого тексту (без додатків). Текст звіту рекомендується набирати на комп'ютері через 1,5 інтервали стандартного машинописного тексту до 40 рядків на одній сторінці стандартного аркуша формату А4 (297х210 мм). При роздрукуванні тексту звітних матеріалів на принтері ЕОМ необхідно використовувати стандартний машинописний шрифт «Times New Roman», висота букв – кегль 14. При оформленні таблиць, діаграм, рисунків і т.п. допускається застосовувати шрифти меншою висотою букв. 

Текст звіту слід друкувати, додержуючись таких розмірів берегів: верхній, лівий і нижній – не менше 20 мм, правий – не менше 10 мм.

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, параграфів, пунктів, таблиць подають арабськими цифрами без знака №. 

Першою сторінкою роботи є титульний аркуш, що включається до загальної нумерації сторінок роботи. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках (починаючи з цифри 2, яка ставиться на першій після титульної сторінки) номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Ілюстрації (схеми, графіки) і таблиці необхідно подавати безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці, схеми, рисунки, діаграми, графіки у тексті слід давати посилання. 

Ілюстрації позначаються словом «Рис.» і нумеруються в межах питання, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках. Номер ілюстрації складається з номера питання і порядкового номера ілюстрації, її назву розміщують послідовно під ілюстрацією.

Таблиці нумерують послідовно в межах питання. У правому куті над заголовком таблиці розміщують надпис «Таблиця» із зазначенням номера. Номер таблиці складається з номера питання і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка. При перенесенні частини таблиці на інший аркуш над нею пишеться «Продовження табл.» і вказується її номер. 

Таблицю вміщують після першого згадування про неї в тексті. На всі таблиці курсової роботи повинні бути посилання в тексті, при цьому пишуть (див. табл. 1.1). Наприклад:

Таблиця 1.1

Вартість основних засобів у 2013-2016 роках

	 Роки
	У фактичних цінах на кінець року, млн. грн.
	Ступінь зносу, у %

	
	первісна (переоцінена) вартість
	залишкова вартість
	

	1
	2
	3
	4

	2013
	828822
	466448
	43,7

	2014
	915477
	503278
	45,0

	2015
	964814
	512235
	47,2

	2016
	1026163
	538837
	48,0


Формули вписують чорним чорнилом і нумерують арабськими цифрами. Порядковий номер вказують у круглих дужках справа напроти формули, до якої він належить. При посиланні в тексті на формулу необхідно вказати її повний номер у дужках (наприклад, «у формулі 2.1»). Після формули ставлять кому, з нового рядка пишуть слово “де” після чого двокрапку не ставлять і розшифровують позначення словами в послідовності, як вони подані у формулі. Наприклад:
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де (2 – міжгрупова дисперсія, яка вимірює варіацію ознаки у під впливом фактора х;

(2 – загальна дисперсія.

Формула входить до речення як його рівноправний елемент, тому в кінці формул і в тексті перед ними розділові знаки ставляться відповідно до правил пунктуації.

Усі використовувані в тексті таблиці, схеми, графіки, діаграми повинні обов’язково мати відповідні коментарі і мають бути проаналізовані. Якщо такого аналізу немає, то наведені наочні засоби не тільки не зараховуються рецензентом в актив роботи, а й відносяться в пасив, через що оцінка знижується за невміння подати досліджуваний матеріал.

Якщо є багато допоміжного матеріалу (формули, розрахунки, комп’ютерні програми, допоміжні таблиці та ілюстрації, протоколи), його розміщують після списку літератури, нумерують або підписують. У тексті повинні бути посилання на додатки. Кожний додаток починається з нової сторінки. Над заголовком правому верхньому кутку зазначається слово «Додаток». Позначають додатки послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. Якщо додаток містить ілюстрації, таблиці і формули, то їх нумерують в межах додатку. Наприклад, таблиця А.1, таблиця А.2, рисунок А.1 і т.ін. Оформлення додатків є завершальним етапом написання роботи.

Посилання на додатки в текстовій частині роботи обов’язкові.

Під час виконання звіту необхідно дотримуватись рівномірної щільності, контрастності й чіткості зображення впродовж усього звіту. У звіті мають бути чіткі лінії, літери, цифри та інші знаки впродовж усього звіту.

Керівник практики від кафедри перевіряє звіт і вирішує питання про допуск до захисту перед кафедральною комісією. Захист звіту відбувається публічно на засіданні кафедральної комісії.

Процедура захисту така:

· керівник практики оголошує місце проходження практики і прізвище студента; студент-практикант доповідає зміст звіту;
· члени комісії та присутні задають питання по змісту звіту;
· керівник практики від кафедри зачитує відгук керівника практики від підприємства і дає оцінку проходження виробничої практики і написання звіту студентом.

У своєму виступі (10-15 хв.) студент повинен сформулювати мету та завдання виробничої практики, коротко зупинитись на результатах аналізу виробничо-господарської діяльності підприємства, пропозицій щодо підвищення ефективності управління виробництвом, висловити основні результати, отримані при розробці завдання.

Після публічного захисту звіту комісія обговорює результати захисту й оцінює роботу практиканта (оцінюється за п'ятибальною шкалою і розглядається на рівні з екзаменаційними оцінками теоретичних курсів).

Додаток А


Послідовність етапів оцінки конкурентоспроможності 

підприємства


Додаток Б

Загальні характеристики сильних і слабких сторін підприємства, що використовуються в SWOT-аналізі

	Потенційні внутрішні переваги
	Потенційні внутрішні недоліки

	· конкурентні переваги (унікальність)

· найважливіші особливості у компетенції відносно певної діяльності

· сильна позиція у специфічних ринкових сегментах, добре знаний лідер

· жорсткий конкурент на ринку (використання агресивної ініціативи)

· стратегія наступу чи інша особлива стратегія, обґрунтований «стратегічний набір»

· сприяння зростанню чисельності цільових груп споживачів чи їхній лояльності

· вища за середню обізнаність про стан ринку

· знання про найважливіші стратегічні групи, можливості захисту від конкурентів

· концентрація на швидко зростаючих сегментах ринку

· диференціація виробів, обґрунтована диверсифікація

· конкуренція щодо зниження витрат

· вища за середню рентабельність і

· прибутковість

· достатні фінансові ресурси

· вищі за середні маркетингові навички

· вищі за середні технологічні та інноваційні навички

· творчий, підприємницький менеджмент

· добре вивчений ринок, потреби

· покупців

· здатність реалізувати можливості конкурентоспроможних навичок персоналу

· імідж надійного партнера


	· відсутність реальних конкурентних

· переваг

· постійні атаки з боку ключових конкурентів (конкурентна позиція погіршується)

· нижчі за середні темпи зростання

· брак деяких ключових навичок для ефективної конкуренції

· брак фінансових ресурсів, недостатня прибутковість

· втрата репутації у споживачів

· «пасти задніх» у розвитку продукції, вузька спеціалізація або необґрунтована диверсифікація

· робота в стратегічній групі, яка втрачає своє підґрунтя, недоліки в стратегічній діяльності

· слабкість у сферах, що мають великий ринковий потенціал, недостатня увага дослідженням і розробкам

· брак дій для пом’якшення конкурентного тиску

· слабка система розподілу

· виробництво з високими витратами, старіння потужностей

· розміри виробництва надто малі, щоб впливати на ринкову ситуацію або занадто великі — починається «хвороба великих компаній»

· відсутність реальних особливих навичок у галузі менеджменту, брак талантів

· «новачок» у бізнесі, чию репутацію ще не доведено

· погано обрані та недостатньо обґрунтовані стратегічні дії (у тому числі по переміщенню на ринку), відсутність чіткого уявлення про стратегічні напрямки розвитку

· відсутність міцної позиції, щоб боротися із загрозами


Додаток В

Загальні зовнішні можливості та загрози для підприємства, 
що використовуються в SWOT – аналізі

	Потенційні зовнішні можливості


	Потенційні зовнішні загрози

	· розвиток економіки країни 

· соціально-політична стабільність 

· обґрунтоване законодавство 

· обслуговування додаткових груп споживачів 

· входження у нові ринки (сегменти) 

· розширення виробництва для задоволення потреб споживачів 

· споріднена диверсифікація 

· товари з доповненнями 

· вертикальна інтеграція 

· можливість руху в бік більш привабливих стратегічних груп 

· самозаспокоєність ключових конкурентів 

· швидке зростання ринку
	інфляція 

велика ймовірність виникнення нових конкурентів (в т. ч. іноземних) 

зростання збуту товарів-замінників 

уповільнений темп зростання ринку або спад 

«ворожі дії» з боку держави 

зростання тиску конкурентів 

тенденції до рецесії та скорочення ділового циклу 

технологічні прориви в інших країнах, що зменшують конкурентоспроможність вітчизняної продукції 

виникнення труднощів при укладанні договорів із постачальниками та споживачами 

зміни в потребах і смаках споживачів 

негативні демографічні зміни 

негативна екологічна ситуація 

соціально-політична нестабільність


Додаток Д
Основні форми фінансово-статистичної звітності

	Назва
	Примітки

	Баланс (Форма № 1)
	Додаток до Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 2 "Баланс"

	Звіт про фінансові результати (Форма № 2)
	Додаток до Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 3 

	Звіт про рух грошових коштів (Форма № 3)
	Додаток до Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 4, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 31 березня 1999 р. N 87 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 21 червня 1999 р. за N 398/3691

	Звіт про власний капітал (Форма № 4)
	Додаток до Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 5, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 31 березня 1999 р. N 87 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 21 червня 1999 р. за N 399/3692

	Примітки до річної фінансової звітності (Форма № 5)
	ЗАТВЕРДЖЕНО наказом Міністерства фінансів України від 29 листопада 2000 р. N 302 (у редакції наказу Міністерства фінансів України від 28 жовтня 2003 р. N 602)

	Додаток до річної фінансової звітності Інформація за сегментами (Форма № 6)
	Додаток 1 до Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 29 "Фінансова звітність за сегментами"

	Звіт про основні показники діяльності малого підприємства (Форма № 1-підприємництво (малі)) (піврічна)
	Подають: суб’єкти господарювання – господарські організації за переліком, встановленим органами державної статистики - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про основні показники діяльності підприємства (Форма № 1-підприємництво (коротка)) (річна)
	Подають: суб’єкти господарювання – господарські організації - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Фінансовий звіт суб'єкта малого підприємництва (Баланс) (Форма №1м)
	Додаток до Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 25 «Фінансовий звіт суб’єкта малого підприємництва»

	Звіт про фінансові результати (форма № 2-м)
	

	Звіт з праці (Форма № 1-ПВ) (термінова, квартальна)
	Подають: юридичні особи, відокремлені підрозділи, визначені за переліком органів державної статистики – органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт з праці (Форма № 1-ПВ) (термінова, місячна)
	Подають: юридичні особи, відокремлені підрозділи, визначені за переліком органів державної статистики - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про використання робочого часу (Форма № 3-ПВ) (термінова, піврічна)
	Подають: юридичні особи, відокремлені підрозділи, визначені за переліком органів державної статистики - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про кількість працівників, їхній якісний склад та професійне навчання (Форма № 6-ПВ) (річна)
	Подають: юридичні особи, відокремлені підрозділи, визначені за переліком органів державної статистики – органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про стан умов праці, пільги та компенсації за роботу із шкідливими умовами праці (Форма № 1-ПВ (умови праці)) (один раз у два роки)
	Подають: юридичні особи, відокремлені підрозділи, що здійснюють такі види економічної діяльності: сільське господарство, мисливство та пов’язані з ним послуги (виключаючи мисливство); добувна промисловість; переробна промисловість; виробництво та розподілення електроенергії, газу та води; будівництво; діяльність транспорту та зв’язку, визначені за переліком органів державної статистики – органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про виробництво промислової продукції (Форма № 1П-НПП) (річна)
	Подають: юридичні особи, відокремлені підрозділи юридичних осіб, які займаються видами діяльності, що класифікуються за секціями “С”, “D”, “Е” КВЕД (незалежно від основного виду діяльності) за переліком, що встановлюється територіальним органом державної статистики – органу державної статистики за місцезнаходженням (місцем здійснення виробничої діяльності) 

	Звіт про інвестиції в основний капітал (капітальні вкладення) (Форма 1-інвестиції) (річна)
	Подають: господарські організації, їх філії, представництва, інші відокремлені підрозділи, виділені на окремий баланс, установи, заклади, органи державної влади та органи місцевого самоврядування – органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про інвестиції з України в економіку країн світу (Форма № 13-ЗЕЗ) (квартальна)
	Подають: юридичні особи (резиденти) усіх видів економічної діяльності, які здійснили інвестиції за межі України, а також постійні представництва нерезидентів в Україні - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про іноземні інвестиції в Україну (Форма № 10-ЗЕЗ) (квартальна)
	Подають: юридичні особи (резиденти) усіх видів економічної діяльності, які одержали інвестиції від зарубіжних партнерів-нерезидентів та мають пов’язані з цим зобов’язання/вимоги перед нерезидентами, а також постійні представництва нерезидентів в Україні - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про наявність парку обчислювальної техніки (Форма № 2-інф) (річна)
	Подають: юридичні особи та їхні відокремлені підрозділи незалежно від виду економічної діяльності та організаційно-правової форми господарювання, які мали на балансі, взяли на баланс або зняли з балансу в звітному періоді електронно-обчислювальні машини будь-яких типів. (Звіт не складають суб'єкти, вид діяльності яких наведено в Зводі відомостей, що становлять державну таємницю) - органу державної статистики за місцезнаходженням / місцем здійснення діяльності

	Звіт про наявність та рух основних засобів, амортизацію (знос) (Форма № 11-ОЗ) (річна)
	Подають: господарські організації - зведений звіт та звіти по кожному з відокремлених підрозділів, що не виділені на окремий баланс та розташовані в іншій області, районі, місті; філії, представництва, інші відокремлені від господарських організацій підрозділи, що виділені на окремий баланс та розташовані в іншій області, районі, місті; установи, заклади, органи державної влади та органи місцевого самоврядування - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про товарооборот (Форма № 1-торг) (місячна)
	Подають: підприємства роздрібної торгівлі та ресторанного господарства, інші підприємства, які здійснюють діяльність з роздрібної торгівлі та ресторанного господарства, за переліком, встановленим органами державної статистики - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Звіт про травматизм на виробництві у 20___ році (Форма № 7-тнв) (річна)
	Подають: юридичні особи, їхні відокремлені підрозділи, незалежно від підпорядкованості - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Капітальні інвестиції (Форма № 2- інвестиції) (річна)
	Подають: господарські організації, їхні філії, представництва, інші відокремлені підрозділи, виділені на окремий баланс, установи, заклади, органи державної влади й органи місцевого самоврядування - органу державної статистики за місцезнаходженням

	Обстеження інноваційної діяльності промислового підприємства (Форма № 1-інновація) (річна)
	Подають: юридичні особи всіх організаційно-правових форм господарювання та їхні відокремлені підрозділи, які проводять діяльність, класифікаційний код якої за КВЕД С, D, E, незалежно від основного виду діяльності – органу державної статистики за місцезнаходженням

	Фінансовий звіт суб'єкта малого підприємництва (Баланс). Форми № 1-м, 2-м
	Додаток до Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 25

«Фінансовий звіт суб’єкта малого підприємництва»

	Фінансовий план
	Додаток до розпорядження Кабінету Міністрів України від 13 квітня 2005 р. N 95-р 
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Вступ

Асистентська практика студентів магістратури спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування» Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича є обов'язковим компонентом освітньо-професійної програми для здобуття кваліфікаційного рівня магістра з менеджменту і має на меті набуття студентом професійних навичок та вмінь на посаді викладача.

У даних методичних вказівках розглядаються загальні питання організації, проведення і підведення підсумків асистентської практики студентів-магістрів вказаної спеціальності економічного факультету Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича.

1. Загальні положення

1.1. Формування і функціонування системи ступеневої підготовки фахівців в Україні потребує докорінних змін як змісту вищої освіти - комплексу вимог до системи знань, умінь і навичок, до світогляду, громадянських і професійних якостей майбутнього фахівця, які формуються у процесі навчання, так і до змісту навчання - структури, змісту і обсягів навчальної інформації з урахуванням особливостей її вивчення та засвоєння, комплексу завдань, що мають бути виконані.

1.2. У закладах IV рівня акредитації здійснюється підготовка фахівців освітньо-кваліфікаційного рівня магістра, який призначений для виконання науково-дослідних, педагогічних та управлінських функцій, пов'язаних з циклом існування об'єкту його діяльності.

Відповідно до освітньо-кваліфікаційної характеристики підготовки фахівця, освітньо-кваліфікаційного рівня магістра однією із посад, на яких може працювати випускник вищого навчального закладу, є посада викладача. Реалізація виробничих функцій в межах об'єкту діяльності фахівця  навчального процесу у вищому закладі освіти вимагає від магістра теоретичних знань і практичних умінь та  навичок щодо:

· предмету діяльності - відповідної дисципліни фундаментального або професійно-орієнтованого циклу підготовки фахівців з напряму, до якого належить дана спеціальність;

· продукту діяльності - систематизації інформації в межах обраної дисципліни за окремими темами згідно з робочою програмою курсу у вигляді опорних конспектів лекційних занять та   методичних розробок для проведення семінарських чи практичних занять;

· процедури діяльності - способу передачі інформації студентській аудиторії шляхом проведення лекційних та семінарських (практичних) занять згідно графіку навчального процесу.

1.3. Формування теоретичних знань щодо сутності, структури  та форм функціонування узагальненого об'єкту діяльності викладача - навчального процесу підготовки фахівців з напряму обраної спеціальності відбувається під час вивчення курсу «Методика викладання економічних дисциплін» у 9 семестрі. Відпрацювання практичних умінь і навичок здійснювати підготовку навчально-методичного забезпечення і проведення лекційних, семінарських, практичних занять, організації самостійної роботи студентів відбувається під час проходження асистентської практики. 

1.4. Підготовка висококваліфікованих фахівців із спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування» передбачає закріплення набутих теоретичних знань у процесі проходження асистентської практики безпосередньо у навчальному процесі на економічному та інших факультетах Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича.

1.5. Практика проходить у межах професійно-орієнтованих дисциплін підготовки фахівців, перелік яких наводиться у програмі асистентської практики спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування». 

1.6. Методично-організаційне забезпечення асистентської практики студентів-магістрів спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування» Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича  базується на таких законодавчих та нормативних актах: Законі України  «Про вищу освіту»; Наказі Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України»; Наказі Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження положення про організацію навчального процесу у вищих  навчальних закладах»; Статуті Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича; Положенні про проведення практики студентів Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича; Положенні про факультет; Положенні про кафедру; ОПП підготовки студентів відповідних освітньо-кваліфікаційних рівнів та спеціальностей; ОКХ підготовки студентів відповідних освітньо-кваліфікаційних рівнів та спеціальностей. 

2. Мета і завдання асистентської практики

2.1. Метою асистентської практики є поглиблення і закріплення знань студентів з питань організації і форм здійснення навчального процесу в сучасних умовах, його наукового, навчально-методичного та нормативного забезпечення, формування вмінь і навичок опрацювання наукових та інформаційних джерел при підготовці занять, застосування активних методик викладання професійно-орієнтованих дисциплін відповідного фахового напряму та дисциплін фундаментального циклу для спеціальності фахового напряму «Менеджмент організацій і адміністрування».

2.2. Об'єктом асистентської практики є навчальний процес підготовки фахівців за різними фаховими напрямами, що відбуваються безпосередньо у навчальному процесі на економічному та інших факультетах Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича.

2.3. Предметом асистентської практики виступає окрема дисципліна фундаментального чи професійно-орієнтованого циклу навчального плану, що відповідає напряму наукових досліджень студента та узгоджується з темою його магістерської роботи.

2.4. 3а навчальним планом підготовки магістрів всіх спеціальностей економічного факультету студент-практикант вивчає курс «Методика викладання економічних дисциплін». На семінарських заняттях відбувається перша спроба розробити план-проспект лекційного та семінарського заняття, що у майбутньому будуть проведені під час асистентської практики. Даний план-проспект обговорюється на семінарських заняттях з методики викладання у групі. Визначається тип викладання: традиційно-інформаційний чи проблемно-орієнтований, вид лекції: вступна, оглядова, тематична, заключна. Розробляються підходи до застосування проблемних ситуацій. Для практичних занять формується фонд тестових, ситуаційних завдань, кейсів. Для проведення семінарських занять формулюються проблеми, при вирішенні яких можливе застосування рольових методик, методу «мозкового штурму» тощо.

2.5. Асистентська практика повинна бути максимально наближеною до напрямів наукових досліджень студента магістратури. Під час такої практики надається можливість провести апробацію результатів досліджень, що їх проводить студент при опрацюванні теми магістерської роботи.

3. Бази практики

3.1. Базою асистентської практики можуть бути тільки навчальні заклади 2 – 4 рівнів акредитації.

3.2. Для проходження асистентської практики економічний факультет Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича залучає студентів безпосередньо у навчальний процес на економічному та інших факультетах  вказаного навчального закладу.

4. Порядок організації та керівництво 
асистентською практикою

4.1. Згідно з навчальним планом асистентська практика для студентів магістратури спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування» складається з навчальної та активної частин і проводиться у 10 семестрі протягом 6 тижнів для студентів денної форми навчання та 3 тижнів для студентів заочної форми навчання. Протягом проходження активної частини асистентської практики кожен магістр повинен підготувати й провести 2 лекції та 2 семінарських (практичних) занять (для денної форми навчання) та 1 лекцію та 1 семінарське (практичне) заняття (для заочної форми навчання). 

4.2. Програма асистентської практики студентів магістратури денної форми навчання складається з наступних частин:

Навчальна частина практики:

· формування студентом графіку проведення лекційних, семінарських, практичних занять, що його складає кожен студент, узгоджуючи із науковим керівником та керівником практики від кафедри (зразок оформлення - додаток А) та індивідуального графіку проходження асистентської практики (додаток Б) 

· розробка і узгодження з науковим керівником планів-проспектів лекційних, семінарських (практичних) занять, завдань для організації самостійної роботи студентів, підібране коло наукових та інформаційних джерел;

· відвідування занять інших студентів-практикантів (не менше 1 лекційного та 1 практичного занять) з підготовкою відгуку та занять наукового керівника;

· оформлення звіту про проходження асистентської практики та його захист.

Протягом навчальної частини практики студенти зобов’язані відвідувати лекційні та практичні заняття наукового керівника.

Активна частина практики передбачає проведення лекційних, семінарських, практичних занять, проведення консультацій студентів та розробка завдань для організації самостійної роботи з професійно-орієнтованих дисциплін підготовки фахівців з відповідної спеціальності відповідно до розробленого графіку.

4.3. Відповідального за асистентську практику на кафедрі призначає завідувач кафедри. 

4.4. Для безпосереднього керівництва практикою кожного студента кафедра призначає наукового керівника з числа викладачів тільки з науковим ступенем доктора або кандидата наук, який, як правило, поєднує ці обов'язки з обов'язками наукового керівника кваліфікаційної роботи студента. Робота наукового керівника входить до педагогічного навантаження, обсяг якого визначається згідно діючих нормативів.

4.5. Магістри направляються на асистентську практику згідно з наказом по університету. Наказом визначається вид практики, терміни та місце її проходження, розподіл та закріплення студентів за керівниками практики від кафедр тощо. Форма наказу визначається діючими вимогами по університету та є єдиною для всіх кафедр факультету. 

Якщо за певних поважних причин студент не може пройти асистентську практику у заплановані терміни, у проекті наказу окремим пунктом вказується термін позапланової практики, прізвища студентів та підстава перенесення термінів практики. Для перенесення термінів проходження практики заздалегідь повинні бути оформлені відповідні дозволи. Перенесення термінів практики здійснюється за письмовою заявою студента на ім’я ректора Університету за погодженням з деканом економічного факультету, керівником практики від факультету та завідувачем кафедри. Основними причинами перенесення термінів проходження практики є офіційно оформлене та узгоджене з університетом відрядження студента, офіційно оформлене стажування за кордоном за направленням університету і т.п. випадки. З будь-яких причин, не узгоджених з університетом перенесення термінів практики не дозволяється.

4.6. Розпочинаючи проходження практики, студент повинен завчасно отримати інструктаж з практики та техніки безпеки на кафедрі. Проведення інструктажу студентів здійснюється під час проведення настановних зборів. Настановчими зборами передбачається ознайомлення студентів з вимогами до проходження практики та необхідних документів. 

4.7. Відповідальність за організацію, проведення і контроль асистентської практики студентів на факультеті покладається на декана факультету, по кафедрі - безпосередньо на завідувача кафедри.

4.8. Основними обов’язками відповідальних за асистентську практику від кафедри є:

· своєчасне (не пізніше ніж за 14 тижнів до дати початку практики) складання і подання керівнику практики від факультету для узгодження проектів наказів про проведення асистентської практики;

· організація та проведення настановчої конференції для студентів кафедри (у тому числі інструктаж з техніки безпеки та охорони праці) та надання їм необхідних документів перед початком практики;

· забезпечення своєчасності формування студентами індивідуальних графіків проходження практики та отримання ними індивідуальних завдань від безпосередніх керівників; 

· своєчасне формування та подання керівнику-організатору практики по кафедрі загального графіку проходження асистентської практики студентами кафедри за встановленими на факультеті стандартами; 

· своєчасне проведення настановчих зборів з асистентської практики, ознайомлення студентів з вимогами до оформлення документації з практики, системою звітності та критеріями оцінки з практики, які регламентуються відповідною нормативною та методичною документацією з організації та проведення практики;

· контроль графіку проведення лекційних, семінарських та практичних занять кожним студентом;

· відвідування лекційних, семінарських та практичних занять, які проводять студенти-практиканти, та оцінка методичного забезпечення, вміння формувати та вирішувати проблемні ситуації, застосовування активних методик викладання, встановлення контакту з аудиторією тощо;

· консультування студентів щодо термінів і порядку проходження практики, оформлення документів з практики та захисту звіту;

· забезпечення анкетування (якщо таке проводиться) студентської аудиторії, в якій відбуваються заняття, з метою рейтингового оцінювання педагогічної майстерності з боку суб'єктів навчального процесу - студентів, з якими проводилися заняття (зразки анкет наведені у додатках В, Д);

· забезпечення своєчасності надання студентами на кафедру звітів з асистентської практики та інших документів, необхідних для захисту, їх перевірка та візування;

· своєчасна організація та проведення відкритого захисту практики на звітній конференції;

· звітування на засіданні кафедри про підсумки практики;

· своєчасне (не пізніше ніж через 7 календарних днів від дати проведення звітної конференції) складання текстового та аналітичного звітів про проведення практики та з дотриманням встановлених на факультеті вимог. 

· внесення пропозицій щодо вдосконалення організаційно-методичного забезпечення асистентської практики, а також інших навчально-методичних та звітних документів (враховуючи специфіку спеціальності);

· здійснення, у разі необхідності, разом з безпосередніми керівниками практики вибіркового контролю за проходженням практики студентами безпосередньо на базі практики.

4.9. До обов'язків безпосередніх керівників практики, призначених кафедрою, належать:

· розробка та надання студентам індивідуальних завдань та інших вказівок для проходження практики, враховуючи специфіку конкретної спеціальності;

· контроль за своєчасністю формування та виконанням індивідуальних графіків проходження практики студентами;

· консультування студентів щодо виконання індивідуального завдання практики та оформлення документів з практики;

· планування проведення лекційних та семінарських занять студентом відповідно до робочої програми дисципліни;

· узгодження графіку проведення лекційних, семінарських та практичних занять, розробленого студентом за формою додатку А з графіком навчального процесу;

· консультування при складанні планів-проспектів лекційних, семінарських та практичних занять, їх узгодження з програмою дисципліни;

· обов'язкова присутність на заняттях, що їх проводить студент, керівників практики та підготовка відгуку про проведені заняття;

· контроль за відповідністю інформації, що передається студентом-практикантом під час заняття, розроблений і затверджений план заняття;

· оцінювання педагогічної майстерності студента у формі характеристики на звіт з рекомендованою оцінкою. 

· своєчасне оформлення відгуку і попередня оцінка роботи студента на практиці на підставі перевірки звіту з практики, результатів виконання індивідуального завдання та інших документів з практики;

· здійснення, у разі необхідності, разом з керівником-організатором практики від кафедри, вибіркового контролю за проходженням асистентської практики студентами безпосередньо на базі практики.

4.10. Студенти-магістри спеціальності «Менеджмент організацій і адміністрування» при проходженні асистентської практики зобов’язані:

· до початку практики на настановних зборах, а далі в індивідуальному порядку, одержати від керівника практики консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;

· систематично працювати над виконанням завдань за про​грамою практики; 

· у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики, зазначені у індивідуальному графіку проходження практики та вказівками безпосереднього керівника; 

· відвідувати лекції та семінарські заняття, що їх проводить науковий керівник та інші студенти-практиканти;

· суворо дотримуватись режиму робочого дня, правил внутрішньо​го розпорядку, охорони праці, техніки безпеки, які діють на базі практики;

· нести відповідальність за виконану роботу;

· постійно підтримувати контакти з кафедрою та у призначений керівником практики від кафедри термін з’явитися на проміжний контроль;

· висвітлити результати виконаної роботи та оформити їх у звіті про проходження практики відповідно до встановлених і діючих вимог до структури та оформлення звіту;

· своєчасно надати на кафедру звітні документи та у належний термін захистити матеріали практики, перед відповідною комісією на підсумковій (звітній) конференції. 

5. Зміст практики

5.1. Основні завдання асистентської практики відображені в індивідуальному графіку, який ведеться за формою, наведеною у додатку Б.
Студент здійснює відмітки та записує зміст і обсяг виконаної роботи, а також її результати протягом всієї практики. Фактичне виконання засвідчують науковий керівник та керівник практики від кафедри.

6. Форми і методи контролю

6.1. На місцях проходження практики регламент робочого дня студентів має відповідати внутрішньому розпорядку, установленому для персоналу органі​зації - бази практики, і є обов'язковим для студентів.

6.2. Робота практиканта з виконання програми асистентської практики контро​люється науковим керівником та/або викладачем, на занятті якого відбувається активна частина практики. Практикант повинен дотриму​ватися режиму роботи та правил внутрішнього розпорядку. Запізнення на заняття та порушення графіку навчального процесу студентом не припускається.

6.3. Виконання кожного розділу практики завіряється підписом керівників практики. По закінченні практики науковий керівник готує відгук на проведення занять та виконання програми практики. Якщо практика проводилися під час занять інших викладачів, відгук на проведені заняття готує викладач, на заняттях якого була проведена практика. 

6.4. Порушення графіку практики за сімейними обставинами або іншими поважними причинами допускається виключно за заявою практиканта та з дозволу керівника відповідної установи – бази практики і завідувача кафедри. Заява про відпустку додається до щоденника практики.

6.5. Під час проведення практикантом занять, науковий керівник та викладач, заняття якого використовує практикант повинні бути присутніми в аудиторії та контролювати хід виконання практикантом основних завдань асистентської практики.

7. Підведення підсумків практики

7.1. Підведення підсумків асистентської практики відбувається відкрито на підсумковій конференції перед членами комісії, склад якої визначає завідувач кафедри (не менше 2-х членів комісії).

7.2. Результатом практики має стати аналіз всіх аспектів навчального процесу в межах обраної дисципліни: опрацювання науково-інформаційних та методичних джерел, розробка опорного конспекту лекцій, застосування активних методик викладання, методик перевірки та оцінювання знань студентів, виховної ролі навчального процесу.
7.3. Письмовий звіт разом з іншими документами (графіки, робочі записи, характеристика, індивідуальне завдання, відгук), подається на рецензування безпосередньому керівнику практики від кафедри у термін, який визначається відповідною кафедрою та регламентується нормативними й методичними документами з організації і проведення практики (як правило, не пізніше ніж через 3 дні після закінчення практики).

Переданий на кафедру та зареєстрований у встановленому порядку на кафедрі звіт перевіряється керівником практики від кафедри. Якщо за результатами перевірки звіту виявлено його відповідність затвердженим вимогам, звіт рекомендується до захисту перед комісією шляхом здійснення напису на титульному аркуші «до захисту» безпосереднім керівником та завіряється його підписом з позначенням дати здійснення підпису. 

У випадку виявлення невиконаних робіт, невідповідності затвердженим вимогам, звіт направляється на доопрацювання студенту шляхом здійснення напису на титульному аркуші «на доопрацювання» безпосереднім керівником та завіряється його підписом з позначенням дати здійснення підпису.

7.4. За результатами перевірки звіту безпосередній керівник практики від кафедри готує загальний відгук й визначає оцінку, з якою звіт рекомендується до захисту у комісії.

7.5. Після перевірки поданого звіту безпосереднім керівником практики від кафедри і його позитивної оцінки, зафіксованої у відповідному відгуку, звіт з практики публічно захищається студентами на підсумковій (звітній) конференції перед комісією, яка створюється за розпорядженням завідувача кафедри. Оцінка визначається з урахуванням своєчасності подання необхідних документів з практики, якості підготовленого звіту, виконання індивідуального завдання, відгуку керівника, рівня знань,  результатів анкетування серед студентів групи, в якій проводилися заняття під час практики та рівня захисту студента за чотирибальною диференційною шкалою («відмінно», «добре», «задо​вільно», «незадовільно»), яка характеризує успішність студента. З метою об'єктивної оцінки знань та вмінь, набутих студен​тами під час проходження практики, захист звітів про практику проводиться з урахуванням критеріїв, які наведені у додатку Ж.
7.4. Оцінка за практику вноситься в заліково-екзаменаційну відомість і в залікову книжку студента та враховується при визначенні стипендії разом з оцінками за результатами підсумкового семестрового контролю.

7.5. У випадку неподання звіту або неналежного його оформлення, відсутності щоденника,  або одержання незадовільної оцінки за результатами захисту практики студент має право на повторний захист протягом 30 днів семестру після проведення підсумкової конференції з практики. У випадку остаточної незадовільної оцінки вирішується питання про неможливість його подальшого навчання на економічному факультеті Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича.

7.6. Підсумки асистентської практики обговорюються на засіданні кафедри, а загальні підсумки практики підводяться на засіданні Вченої ради економічного факультету щорічно.

 8. Структура та оформлення
звіту з асистентської практики

8.1. Основним документом, що свідчить про виконання студентом програми асистентської практики, є письмовий звіт. Зміст звіту повинен розкривати знання і уміння студента, набуті ним у вирішенні питань, визначених метою і завданням практики. При цьому увага має приділятись виявленню не лише позитивних, а й негативних ситуацій, труднощів, що виникали під час практики.

8.2. Рекомендується наступна послідовність викладення матеріалу в звіті: Титульна сторінка звіту (зразок оформлення - додаток Е). 

Зміст звіту із зазначенням сторінок.

І. Індивідуальний графік проходження асистентської практики, розроблений згідно з додатком Б.

1.1. Характеристика проходження практики від викладача та/або наукового керівника.

1.2. Стислий аналіз науково-інформаційних джерел, використаних при підготовці занять під час практики.

II. Основний зміст лекційних та практичних занять.

2.1. План-проспект кожного лекційного заняття.

2.2. Конспект кожної лекції.

2.3. Наочний матеріал для лекції.

2.4. План кожного семінарського (практичного) заняття.

2.5. Методика проведення семінарського заняття.

2.6. Тести, розрахункові та ситуаційні завдання.

2.7. Аналіз перевірки знань і успішності студентів.

III. Аналіз методів відповідної дисципліни, що були застосовані при поясненні тематичного матеріалу.

IV. Аналіз методів викладання, що застосовувалися під час практики.

V. Місце та роль дисципліни у процесі підготовки фахівця з даної спеціальності.

8.3. Загальний обсяг звіту не повинен перевищувати 50 сторінок друкованого тексту (шрифт - Time New Roman Cyr, розмір - 14, інтервал - 1,5. Поля: верхнє - 2 см., нижнє - 2 см., ліве - 2,5 см., праве – 1,5 см.). До звіту додаються копії документів про виконану роботу. Всі додатки до звіту повинні бути пронумеровані. Посилання у текстовій частині звіту на додатки подається з вказівкою на номер додатку. 

8.4. До звіту обов’язково додається список використаної наукової літератури, нормативно-правових джерел, додатки у вигляді статистичного та фактичного матеріалу, використаного для підготовки занять та наочного матеріалу. Оформляється звіт за вимогами, які встановлені у інструктивних матеріалах факультету, наскрізній та відповідних робочих програмах практики, з обов’язковим урахуванням державного стандарту до звітів з науково-дослідної роботи. 

Додаток А
Графік 

проведення лекційних та практичних занять студентами магістратури спеціальності
073 «Менеджмент» (спеціалізація «Менеджмент організацій і адміністрування») 
денної/заочної форми навчання у 2016/2017 навчальному році

	Прізвище, ім’я та по батькові студента

	№

з/п


	Число, місяць, рік


	№ пари

за розкладом (години початку та закінчення пари) та №

аудиторії
	Курс, спеціальність,

факультет, ВНЗ де проводиться заняття


	Назва дисципліни

	Вид

заняття


	Тема

заняття


	ПІБ безпосереднього керівника

практики від кафедри 



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


* Складається для кожного студента окремо у двох примірниках (1 примірник - керівнику практики від кафедри, 1 примірник -  на кафедру)

Узгоджено:                         
дата  

Науковий керівник

______________________________

(науковий ступінь, вчене звання керівника) 

(прізвище, ім'я, по батькові)

_____________________________

Керівник практики від кафедри

(науковий ступінь, вчене звання керівника)

(прізвище, ім'я, по батькові)


Додаток Б
Індивідуальний графік асистентської практики

студента магістратури спеціальності 

«Менеджмент організацій і адміністрування» 

денної/заочної форми навчання 

(П.І.Б.)

	Завдання за планом 
	Рік, місяць, число


	Фактичне виконання
	Підписи наукового керівника та керівника від кафедри

	1. Розробка індивідуального графіку проходження практики та узгодження його з науковим керівником
	
	
	

	2. Вибір курсу для проведення лекційних та практичних занять
	
	
	

	3. Відвідування лекцій наукового керівника
	
	
	

	4. Відвідування практичних занять
	
	
	

	5. Розробка плану-проспекту лекції та узгодження з науковим керівником
	
	
	

	6. Розробка плану-проспекту практичного (семінарського) заняття та узгодження з науковим керівником
	
	
	

	7. Розробка завдань для самостійної роботи студентів при роботі з матеріалом курсу та узгодження з науковим керівником
	
	
	

	8. Проведення лекційного заняття на тему ________

для студентів __________


	
	
	

	9. Проведення лекційного заняття на тему ________

для студентів __________


	
	
	

	10. Проведення практичного (семінарського) заняття на тему ________

для студентів __________


	
	
	

	11. Проведення практичного (семінарського) заняття на тему ________

для студентів __________


	
	
	

	12. Проведення консультацій для студентів 
	
	
	

	13. Відвідування лекції студента практиканта ___, проведеного для студентів ______________
	
	
	

	14. Підготовка рецензії на проведене заняття студентом практикантом ___, проведеного для студентів ______________
	
	
	

	15. Відвідування практичного заняття студента практиканта ___, проведеного для студентів ______________
	
	
	

	16. Підготовка рецензії на проведене заняття студентом практикантом ___, проведеного для студентів ______________
	
	
	

	17. Оформлення звіту з практики
	
	
	


Узгоджено:

дата 

Науковий керівник

______________________________

(науковий ступінь, вчене звання керівника) 

(прізвище, ім'я, по батькові)

______________________________

Керівник практики від кафедри

(науковий ступінь, вчене звання керівника)

(прізвище, ім'я, по батькові)

Додаток В
Анкета

аналізу проходження асистентської практики

студентом магістратури спеціальності

 «Менеджмент організацій і адміністрування»
_____________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові студента-практиканта)

_____________________________________________________________________

(назва дисципліни)
(за кожним показником виставляється бал від 0 до 5)
Дата проведення лекційного заняття: ________________________________________

	Назва показника
	Кількість балів

	1. План лекції, логіка викладання матеріалу курсу
	

	2. Рівномірність групування матеріалу за пунктами плану
	

	3. Зміст лекції, вміння узагальнити матеріал, сформулювати висновки
	

	4. Насиченість лекції фактологічними даними, їх аналізом, використання наочного матеріалу
	

	5. Використання технічних засобів навчання
	

	6. Ілюстративність та доведеність тенденцій економічних процесів їх узагальнення
	

	7. Посилання на джерела
	

	8. Рівень зацікавленості аудиторії матеріалом, що викладався, зворотній зв'язок з аудиторією
	

	9. Мова лектора, темп викладання
	

	10. Зовнішній вигляд та поведінка лектора
	

	Рейтингова оцінка педагогічної майстерності 
	(сума балів)


Додаток Д
Анкета

аналізу проходження асистентської практики

студентом магістратури спеціальності

«Менеджмент організацій і адміністрування»
_____________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові студента-практиканта)

_____________________________________________________________________

(назва дисципліни)
(за кожним показником виставляється бал від 0 до 5)
Дата проведення практичного заняття: _____________________________________

	Назва показника
	Кількість балів

	1. План семінарського заняття
	

	2. Наявність тестів, розрахункових, ситуаційних завдань
	

	3. Вміння застосовувати активні методики, метод проблемних ситуацій
	

	4. Посилання на джерела
	

	5. Рівень зацікавленості аудиторії на семінарському занятті
	

	6. Рівень активності студентів
	

	7. Вміння перевірити та оцінити самостійну роботу студентів
	

	8. Вміння підвести підсумки семінарського заняття
	

	9. Зовнішній вигляд, мова та поведінка магістра
	

	Рейтингова оцінка педагогічної майстерності 
	(сума балів)


Додаток Е
Зразок титульної сторінки звіту 

Чернівецький національний університет 
імені Юрія Федьковича

Економічний факультет

Кафедра  економічної теорії, менеджменту і адміністрування

Звіт

про проходження асистентської практики

Студента V курсу  573 М групи

денної форми навчання 

спеціальності 073 «Менеджмент»

Литвинюка Володимира Романовича

Науковий керівник

к.е.н., доц. Терлецька Н.М.

Керівник практики від кафедри

к.е.н., доц. Терлецька Н.М.

Національна шкала ________________

Кількість балів_____Оцінка ECTS___

                                            Члени комісії

             __________     ____________________

             __________     ____________________

             __________     ____________________

Чернівці - 2017
Додаток Ж
Критерії оцінювання результатів практики

Оцінка проходження асистентської практики складається із суми балів, які виставляються комісією на основі розгляду змісту звіту про практику та за підсумком усного захисту перед комісією основних положень, які входять до програми практики. Для ко​ректного порівняння оцінок різного типу застосовуються зважувальні коефіцієнти.

Підсумкова оцінка знань, умінь та навичок студента, набутих на асистентській практиці, встановлюється за 100-бальною шкалою із подальшим переведенням її у чотирибальну шкалу оцінок.

Переведення балів підсумкової оцінки у традиційну чотири​бальну оцінку здійснюється за шкалою:

«незадовільно»  
- до 49 балів включно;

«задовільно»     
- від 50 до 69 балів;

«добре»         
- від 70 до 89 балів;

«відмінно»      
- від 90 до 100 балів.

Складовою загальної суми балів захисту звіту про практику є:

1) сума балів за зміст звіту про практику окремо за кожним структурним розділом програми практики;

2) бали безпосередньо за захист звіту про практику (із засто​суванням коефіцієнту х2).

Шкала балів, які враховуються при виставленні підсумкової оцінки за асистентську практику, наведена нижче.

	№ з/п
	Зміст завдання
	Кількість балів
	Коефіцієнт поправки
	Максимальна кількість балів

	1. 
	План-проспект лекційного заняття
	0-5-10
	1
	10

	2. 
	План семінарського (практичного) заняття
	0-5-10
	1
	10

	3. 
	Конспект лекції
	0-5-10
	1
	10

	4. 
	Методика проведення семінарського заняття
	0-5-10
	1
	10

	5. 
	Тести, розрахункові та ситуаційні завдання
	0-5-10
	1
	10

	6. 
	Наочний матеріал 
	0-5-10
	1
	10

	7. 
	Місце та роль дисципліни у процесі підготовки фахівця з даної спеціальності
	0-5-10
	1
	10

	8. 
	Оформлення результатів 
	0-5-10
	1
	10

	9. 
	Захист звіту про практику 
	0-5-10
	2
	20

	Загальна максимальна сума балів
	100


Під час захисту звіту про практику комісія уважно розглядає зміст звіту про практику, виставляє бали за зміст кожного розділу, після чого задає студентові усні запитання, які дозволяють оцінити розу​міння студентом викладених у змісті звіту про практику поло​жень. Виставлена загальна сума балів переводиться у традиційну оцінку і заноситься у відповідні документи як підсумкова оцінка з проходження практики.

Критерії оцінки розділів звіту про практику (за кожний розділ) 

І. Найвища якість розділу звіту (оцінюється в 10 балів) пови​нна відповідати таким вимогам:

1) повне та вичерпне викладення матеріалу, який використано при проведенні студентом занять та під час опрацювання відповідного розділу;

2) повний склад необхідних додатків;

3) актуальність і наукова новизна поданої у звіті інформації;

4) високі оцінки за результатами анкетування.

II. Посередня якість розділу звіту (оцінюється в 5 балів) ви​значається у випадку, якщо наявний хоча б один із зазначених нижче недоліків:

1) поверхневе викладення матеріалу або неповна відповід​ність змісту роботи вимогам програми практики;

2) неповний склад додатків, які вимагаються відповідним роз​ділом практики;

3) неактуальність або застарілість поданої у звіті інформації;

4) середні оцінки за результатами анкетування.

III. Незадовільна якість розділу звіту (оцінюється в 0 балів) визначається у випадку, якщо наявний хоча б один із зазначених нижче недоліків:

1) одночасно присутні два чи більше критеріїв, що відповіда​ють оцінці в 5 балів;

2) поверхневе викладення матеріалу або неповна відповід​ність змісту роботи вимогам програми практики;

3) неповний склад додатків, які вимагаються відповідним розділом практики;

4) недостовірність поданої у звіті інформації;

5) незадовільні оцінки за результатами анкетування.

Критерії оцінки захисту звіту про практику 

І. Найвища якість захисту звіту про практику, яка оцінюється в 10 балів, повинна відповідати таким вимогам:

1) вільне володіння змістом роботи, яка проводилася на практиці;

2) повне знання відповідного матеріалу;

3) уміння студента відповідати на проблемні питання, пов'я​зані із змістом роботи науково-педагогічних кадрів.

II. Захист звіту про практику оцінюється в 5 балів, якщо:

1) відносно захисту на найвищий бал немає відповідності хо​ча б одному з пунктів, зазначених вище, або якщо:

2) при розкритті змісту питання в цілому правильно за зазначеними вимогами зроблені значні помилки під час визначення терміну прийняття чи назви змісту в цілому правильно зазначеного інструктивного матеріалу.

ІІІ. Відповідь на питання оцінюється в 0 балів, якщо:

1) відносно відповіді на найвищий бал не зроблено розкриття двох чи більше пунктів, зазначених у вимогах до нього;

2) одночасно наявні обидва типи недоліків, які окремо характеризують критерій оцінки в 10 балів;

3) характер відповідей дає підставу стверджувати, що особа, яка захищає звіт про практику, неправильно зрозуміла зміст практики і тому не відповідає на питання по суті, допускає грубі помилки у змісті відповіді.

Під час оцінки звіту про практику в цілому додатково враховуються і впливають на загальну суму балів допущені недоліки та помилки, якими вважаються:

- неохайне оформлення роботи (вживання незагальноприйнятих скорочень, рукописний варіант звіту, незрозумілий почерк, використання олівців замість чітких чорнил) (мінус 10 балів);

- помилки в оформленні звіту про практику порівняно з діючими вимогами (мінус 5 балів);

- помилкові статистичні та аналітичні дані, якщо розмір помилки незначний і в цілому не впливає на висновки, які зроблено у звіті (мінус 5 балів).

Під час оцінки звіту про практику в цілому додатково враховується і впливає на загальну суму балів трудова дисципліна студента під час проходження практики. При порушенні графіка і змісту проходження практики (зафіксованому у відповідному журналі) викладач може знизити оцінку:

- за одноразове порушення індивідуального графіку практики та  відсутність без поважних причин на занятті у встановлений час або систематичні запізнення (мінус 5 балів за кожен факт порушення);

- за несвоєчасність подання на кафедру інформації про початок практики (мінус 10 балів);

- за несвоєчасність подання на кафедру звіту про практику (мінус 5 балів).

Мінімальна оцінка з урахуванням усіх можливих недоліків - 0 балів.

Студент, котрий не виконав програму практики і отримав незадовільний відгук на базі практики або незадовільну оцінку при захисті звіту про практику, направляється на практику повторно або відраховується з університету.

Додаток З
Рекомендації до змісту та оформлення плану-проспекту лекції

З метою проведення лекційних та семінарських (практичних) занять в межах асистентської практики студенти магістратури додають до звіту розроблені плани-проспекти цих занять, тобто ре​феративне викладення розміщених у логічному порядку питань, за якими надалі буде систематизуватися увесь зібраний фактичний ма​теріал. Доцільність складання плану-проспекту визначається тим, що шляхом систематичного включення все нових і нових даних його можна довести до заключної структурно-фактологічної схеми – конспекту відповідного заняття.

Структурні елементи плану-проспекту:

· Назва дисципліни.

· Назва теми.

· Кількість навчальних годин.

· Тип викладення.

· Мета:

· Основні завдання (розкрити, з’ясувати, висвітлити і т.ін.).

· Розгорнутий план (за пунктами розкриття подається в конспекті грунтовно)

· Перелік термінів (їх визначення подається у конспекті заняття).

· Основні питання для самостійного опрацювання.

· Рекомендований перелік літератури.

· Наочний матеріал до теми (зазначається, що саме буде ілюструвати основні завдання теми, а самі формули, рисунки, таблиці подаються в конспекті заняття).

Зразок

План-проспект лекційного заняття

Назва дисципліни: Антикризове управління 

Тема лекції: «Діагностика кризи на підприємстві»

Кількість навчальних годин: Л. – 2; С. – 2

Тип викладання: Інформаційно-традиційний з елементами проблемно-орієнтованого

Мета лекції: формування у студентів знань щодо місця діагностики в системі антикризового управління, її особливостей та специфічних прийомів.

Основні завдання:

· визначити сутність діагностики, її об’єкти, мета та завдання,

· розкрити сутність основних видів діагностики та їх значення в прийнятті антикризових рішень,

· узагальнити та з’ясувати роль інформації у розробці антикризових заходів,

· дати характеристику основним етапам діагностики кризи на підприємстві та її методичного забезпечення.

Розгорнутий план лекційного заняття:

1. Поняття діагностики, об’єкти, мета та завдання

1.1. Визначення терміну діагностики

· Методологічна та теоретична основи вивчення діагностики
· Об’єкти діагностики в антикризовому управлінні
· Мета та завдання діагностики

2. Види діагностики в антикризовому управлінні 

2.1. Класифікація видів діагностики в антикризовому управлінні

2.2. Система експрес-діагностики та її призначення

2.3. Етапи експрес-діагностики

2.4. Специфічні методи експрес-діагностики

2.5. Система фундаментальної діагностики

2.6. Етапи фундаментальної діагностики

2.7. Методи фундаментальної діагностики

3. Інформація в діагностиці кризових явищ
3.1. Основні вимоги до інформації, що використовується при діагностиці
3.2. Етапи обробки інформації в діагностиці кризових явищ
4. Етапи діагностики кризи

Перелік термінів: криза, антикризове управління, діагностика кризи, експрес-діагностика, банкрутство, кризові явища.

Питання для самостійного опрацювання: 

1. Західні методики діагностики кризи.

2. Основні джерела інформації про стан об’єкту діагностики.

3. Основні підходи та класифікація криз на підприємстві.

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

Чернівецький національний університет імені Юрія Федьковича

Економічний факультет

Кафедра економічної теорії, менеджменту і адміністрування

ПРОГРАМА

переддипломної практики  

для студентів спеціальності 073 Менеджмент

(спеціалізація  «Менеджмент організацій і адміністрування»)
Чернівці - 2017

1. Мета, завдання і результати 
 переддипломної практики 

Переддипломна практика є логічним завершенням практичної підготовки студента-магістра. Вона є підсумковим етапом підготовки студента до виконання дипломної роботи та наступної самостійної професійної діяльності.

Мета, завдання і результати переддипломної практики студента-магістра розроблені відповідно до «Програм нормативних навчальних дисциплін і практик підготовки спеціаліста і магістра  галузі знань 0306 «Менеджмент і адміністрування» за спеціальностями».

Мета переддипломної практики – всебічна підготовка студента до виконання дипломної роботи, придбання особистісних та професійних компетенцій, пов'язаних з вирішенням аналітично-дослідницьких завдань та оформленням отриманих наукових результатів. 

Основні завдання переддипломної практики:

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

· підготовка та опрацювання аналітичних матеріалів для виконання дослідницької частини магістерської роботи, в тому числі про діяльність підприємств-аналогів, конкурентів, стан та перспективи розвитку інноваційної діяльності;

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

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

· апробація отриманих результатів магістерського дослідження на практиці та оцінка їх економічного ефекту;

· обґрунтування рекомендацій і пропозицій щодо удосконалення системи управління підприємством за результатами дипломного дослідження;

· підготовка аналітичного розділу дипломної магістерської роботи. 

У результаті проходження переддипломної практики студент має набути навички наукової, проектно-дослідницької діяльності для вирішення  проблем управління діяльністю певного суб'єкта господарювання.

Після проходження переддипломної практики студент повинен знати: 

· проблематику, сильні і слабкі сторони діяльності підприємства за напрямом дипломного дослідження;

· методичний інструментарій і особливості його застосування для аналізу обраного об’єкта дослідження; 

· перспективи розвитку підприємства за напрямом дипломного дослідження;

· механізми управління тими аспектами діяльності підприємства, що складають об’єкт дипломного дослідження.

Після проходження переддипломної практики студент повинен вміти:

· формулювати наукову проблему й обґрунтовувати тему дослідження; ідентифікувати об'єкт, предмет, мету і завдання наукового дослідження; 
· відповідно до цілей дипломної роботи формувати інформаційну базу дослідження, використовуючи для цього різноманітні джерела інформації;
· аналізувати результативність діяльності підприємства-бази практики;
· обґрунтовано обирати і коректно застосовувати методики, необхідні для дослідження обраного об’єкта дослідження;
· самостійно виконувати необхідні економічні розрахунки, показників, що всебічно характеризують об’єкт дослідження, проводити статистичний аналіз даних досліджень; 
· з’ясовувати причинно-наслідкові зв'язки досліджуваних процесів та явищ, пояснювати та інтерпретувати результати дослідження;
· пропонувати заходи щодо покращення певних аспектів діяльності підприємства, оцінювати їхню ефективність, формулювати обґрунтовані висновки;
· обґрунтовувати заходи  щодо впровадження відповідних пропозицій практичного спрямування. 
2. Зміст переддипломної практики 

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

Ефективність виконання індивідуального завдання 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 дипломної роботи, а й з науково-дослідною роботою кафедри з держбюджетної та господарської тематики, підготовкою доповідей на студентську наукову конференцію.
Результати виконання індивідуального завдання та науково-дослідної роботи повинні знайти відображення у дипломній та наукових роботах студента. Завдання формуються відповідно до змісту дипломної роботи.
3. КЕРІВНИЦТВО ПРАКТИКОЮ

Відповідальність за організацію практики, її проведення і контроль покладається на завідувача кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування.
Завідувач кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування та відповідальний викладач кафедри за проведення практики:  
·  здійснюють організаційне керівництво практикою студентів і контроль за її проведенням; 

·  організовують практику студентів на кафедрі відповідно до положення про практику; 

·  призначають досвідчених викладачів кафедри керівниками переддипломної практики;  
·  розподіляють студентів по місцях практики, готують і подають у деканат списки студентів і необхідну документацію стосовно направлення студентів на практику; 

·  забезпечують студентів необхідною навчально-методичною документацією з питань практики; 

·  готують і проводять організаційні збори студентів перед початком практики; 

· формують комісію з прийому і захисту звітів про практику, розробляють графік її засідань і беруть участь у її роботі; 

· після закінчення практики готують звіт про її підсумки і подають його в навчальну частину університету; 

· організовують на кафедрі збереження звітів і щоденників студентів з переддипломної практики. 

В обов’язки керівника практики від кафедри входить: 

·  контроль перед початком практики готовності баз практики та проведення відповідних заходів до прибуття студентів - практикантів; 

·  забезпечення проведення організаційних заходів перед від’їздом студентів на практику: інструктаж про порядок проходження практики та з техніки безпеки; видача студентам необхідних документів (направлення, програми, щоденника, індивідуального завдання); формулювання конкретних завдань; роз’яснення програми практики та графіків її проходження; повідомлення студентів про порядок захисту звітів про практику, який затверджується кафедрою; 

·  забезпечення високої якості проходження студентами практики, перевірка її строгої відповідності навчальним планам і програмам; 

·  контроль виконання студентами правил внутрішнього трудового розпорядку на базі практики; 

·  методичне керівництво роботою студентів з написання звітів про проходження переддипломної практики; 

·  перевірка звітів і щоденників студентів по завершенні практики, написання відгуку про їхню роботу; 

·  участь у роботі комісії із захисту звітів про практику. 

·  подання завідувачу кафедри письмового звіту про проведення практики із зауваженнями та пропозиціями щодо удосконалення переддипломної практики студентів.  
Навчально-методичне керівництво і виконання програми практики забезпечується викладачами кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування, які закріплюються за видами практики.

Проведення переддипломної практики забезпечується такими документами:

· програма практики; 
· гарантійний лист з підприємства – бази практики;
· щоденник практики;
· звіт про проходження студентом практики.

Загальне керівництво практикою на підприємстві здійснюється головними фахівцями або їх заступниками, безпосереднє керівництво покладається на керівників структурних підрозділів та провідних спеціалістів підприємства.

Відповідальність за організацію практики на підприємстві (організації) покладається на директора, який призначає керівника виробничої практики студентів наказом по підприємству. 

Обов’язки керівника практики від підприємства

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 з техніки 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 кафедри, а також деканат економічного факультету; 
· ознайомитися зі звітами студентів. Надати відгук у щоденнику про результати проходження переддипломної практики і виставити попередню оцінку.

4. ОБОВ'ЯЗКИ СТУДЕНТА-ПРАКТИКАНТА

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 строго 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; 

·  у 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. 

Тривалість робочого часу студентів під час проходження практики визначається навчальним планом студента.

Перед початком практики студент має отримати:

· у деканаті – направлення на практику;
· на кафедрі – програму практики, індивідуальне завдання, щоденник з  практики.

Після закінчення практики студент повинен подати на кафедру:

· щоденник з практики;
· звіт про проходження практики;
· характеристику-відгук з місця практики.

Студенти-практиканти повинні:

· систематично вести записи у щоденнику практики, фіксувати обсяг та зміст виконаної за день роботи;
· підготувати та надати на кафедру економічної теорії, менеджменту і адміністрування таку звітність:

1. Звіт про проходження практики.

2. Індивідуальне завдання. 

3.Щоденник з практики, підписаний керівником практики від підприємства та завірений печаткою підприємства.

Студент, який не виконав програму з практики, отримав негативний відгук про роботу або незадовільну оцінку при захисті звіту, направляється повторно на практику під час студентських канікул або відраховується із університету.

Після закінчення переддипломної практики студент має підготувати пропозиції науковому керівникові щодо змісту першого варіанта аналітичного розділу дипломного проекту (магістерської роботи), комплексу завдань для дослідження з використанням комп’ютерних технологій.

Пропозиції щодо змісту аналітичного розділу дипломної роботи (магістерської) повинні мати логічний, доказовий, аргументований характер і відповідати таким вимогам:

· містити поглиблений всебічний аналіз досліджуваної проблеми;

· містити елементи самостійного дослідження;

· містити розрахунки;

· містити достатній для обґрунтування пропозицій аналіз досліджуваної проблеми у межах базового підприємства.

Результативною формою переддипломної практики є передзахист дипломної роботи магістра, який відбувається на засіданні кафедри економічної теорії, менеджменту і адміністрування. 

На передзахист виноситься другий розділ дипломної (магістерської)  роботи, який містить практичні результати роботи студента під час усіх практик, протягом усього навчального процесу в університеті.

Співпраця навчального закладу, студента і підприємства, що є базою практики, дозволяє сформулювати тему реальної дипломної (магістерської) роботи, яка повинна бути корисною для підприємства і виконуватись на його замовлення відповідно до вимог проведення державної атестації випускника.
На студентів-практикантів, які порушують правила внутрішнього розпорядку та виробничої дисципліни, керівниками баз практики можуть накладатися стягнення, про що повідомляється декану економічного факультету. Декан вирішує питання подальшого проходження практики та перебування студента в університеті.

5.  ФОРМИ І МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
  ПРОХОДЖЕННЯ  ПРАКТИКИ
На кафедрі економічної теорії, менеджменту і адміністрування під час проходження практики студентами використовується система поточного та підсумкового контролю виконання окремих розділів та усієї програми практики. Робота студентів контролюється керівниками практики від підприємства та кафедри. 

Керівники проводять контроль за відвідуванням студентами баз практики, дотриманням ними режиму роботи, а також проходження практики згідно встановленого графіка, що фіксується студентами в щоденниках з практики та підтверджується підписом керівника практики від підприємства кожен день. Перевіряються поточні записи з виконаних питань програми, а також підсумковий звіт з практики.

Звіт про проходження переддипломної практики здається на кафедру протягом двох днів після повернення студента з практики. 

Захист з практики проходить перед спеціально призначеною комісією з двох-трьох осіб за участю викладача – керівника практики від університету. Залік з практики – диференційований.

6.  звіт з проходження практики

Структурні частини звіту з виробничої практики та їхній орієнтовний обсяг наведено в табл. 1.

Таблиця 1

Структурні частини звіту з переддипломної практики

	Структурні частини
	Кількість сторінок



	Титульний аркуш, підписаний керівниками практики від підприємства і від університету (за зразком з попередніх видів практик)
	1

	Зміст
	1

	Вступ
	1

	Розділ 1. Загальна частина програми практики
	

	1.1. Організаційний рівень підприємства (історія розвитку, форма власності, організаційна структура управління, організаційна культура, види продукції тощо)
	5-6

	1.2. Операційна діяльність підприємства
	3-4

	1.3. Матеріально-технічний та технологічний рівень підприємства
	3-4

	1. 4. Фінансові результати та ефективність операційної діяльності підприємства
	3-4

	1.5. Фінансовий стан підприємства  
	5-6

	1.6. Узагальнюючі показники діяльності підприємства
	5-6

	1.7. Спроможність підприємства до конкурентоспроможного розвитку
	3-5

	Розділ 2. Індивідуальне завдання. Дослідження та оцінка стану проблеми, що є темою дипломної роботи студента
	12-15

	Висновки та рекомендації
	1-2

	Список використаних джерел
	1-2

	Додатки
	Залежно від потреби


У Вступі розкривається актуальність проблематики дослідження роботи студента, практична значущість обраної теми, особливості постановки і вирішення питань стосовно конкретних умов дослідження, формулюється мета і завдання переддипломної практики. 

Розділ 1. Загальна частина програми практики, що характеризує результати прикладного дослідження – це аналітико-дослідницький розділ, в якому студент представляє результати власного дослідження проблеми на підприємстві-базі практики. У розділі ґрунтовно аналізується фактичний стан досліджуваної проблеми на матеріалах підприємства-бази переддипломної практики та середовища його функціонування із використанням накопиченого фактичного матеріалу та із залученням теоретичних знань та певного методичного інструментарію. Матеріал розділу доцільно розбити на 2-3 підрозділи. 

Розділ 2. Індивідуальне завдання. Дослідження та оцінка стану проблеми, що є темою дипломної роботи студента (для кожного студента це завдання визначає керівник практики). 
Таблиця 2

 Приклад індивідуального завдання переддипломної практики

	Спрямування завдання
	Зміст завдання

	Обґрунтування ефективної системи управління ризиками інноваційного підприємства


	1. Дослідити сучасні підходи до визначення сутності, ролі та класифікації ризиків інноваційного підприємства. 

2. Проаналізувати існуючі підходи ризик-менеджменту та систему управління ризиками на досліджуваному підприємстві.

3. Дослідити фактори ризику, які можуть негативно вплинути на діяльність інноваційного підприємства та удосконалити процес ідентифікації ризиків в залежності від стадій життєвого циклу проекту. 

4. Оцінити ризики інноваційної діяльності досліджуваного підприємства. 

5. Розробити систему управління ризиками інноваційного підприємства. 

6. Визначити організаційно-економічні заходи щодо впровадження системи управління на досліджуваному підприємстві. 

7. Запропонувати та економічно обґрунтувати пропозиції щодо удосконалення управління ризиками інноваційного підприємства


У розділі Висновки та рекомендації узагальнюються результати аналізу досліджуваної проблеми, стисло наводяться пропозиції щодо удосконалення діяльності підприємства за певним функціональним напрямком, окреслюються наслідки та перспективи діяльності підприємства. 

Список використаних джерел звіту з переддипломної практики повинен  нараховувати 30-40 найменувань.

У додатках вміщують додаткові дані, ілюстрації або таблиці, які через великий обсяг або форму подання не доцільно включати до основної частини звіту.

7. Вимоги до оформлення звіту

На оформлення звіту надається 2 – 3 дні наприкінці практики, що повинно бути відображено у графіку проходження практики.

Загальні вимоги. Текстовий матеріал друкується комп’ютерним способом на одному боці аркуша паперу формату А4 через 1,5 інтервал з розрахунку 29-30 рядків на сторінці за умови рівномірного її заповнення. Текст   роботи  слід  друкувати,  додержуючись таких розмірів берегів: верхній і нижній – не менше 20 мм, лівий – не менше 25 мм, правий – не менше 10 мм. Шрифт – Times New Roman, 14 кегль, через 1,5 інтервали, масштаб 100%, звичайний, абзац 1,0–1,25 см.

Зміст включає назви та номери початкових сторінок усіх розділів, підрозділів та висновків, починаючи зі вступу і закінчуючи списком використаних джерел та додатками.

Заголовки змісту повинні точно повторювати заголовки в тексті. Заголовки у змісті починаються з великої літери без крапки в кінці. Останнє слово кожного заголовка з’єднують крапками з відповідним номером сторінки у крайньому правому положенні в рядку. 

 Заголовки всіх структурних частин друкують великими літерами, 16 кегль, жирний шрифт, відстань між заголовком та текстом становить 2 інтервали. Заголовки підрозділів звіту з переддипломної практики друкують малими літерами (окрім першої великої), 16 кегль, жирний шрифт. Крапку в кінці заголовка не ставлять. 

Кожна структурна частина звіту починається з нової сторінки.

Структурні елементи  «ЗМІСТ», «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ» не нумерують, а їх назви виступають заголовками структурних елементів. Розділи звіту нумерують арабськими цифрами (РОЗДІЛ 1, РОЗДІЛ 2), а підрозділи в переддипломному звіті  – двома цифрами, де перша цифра означає номер розділу, а друга – номер підрозділу (1.1; 1.2.).

Оформлення посилань на інформаційні джерела. Студент працюючи з різними джерелами повинен точно відтворювати цитований текст без скорочень для уникнення спотворення змісту викладеного автором. Посилання на літературні джерела по тексту подають у квадратних дужках із зазначенням джерела та сторінки. Перша цифра у квадратних дужках повинна відповідати номеру джерела у списку використаних джерел, а друга – номеру сторінки (наприклад [30, с.2]).

Рисунки, таблиці, формули. Рисунки і таблиці розташовують після першого посилання на них у тексті, або не далі як на наступній сторінці. На рисунки та таблиці у тексті роблять посилання скороченням слів та порядковим номером, наприклад, рис. 1.2 (другий рисунок першого розділу). табл.2.3. (третя таблиця другого розділу). На всі таблиці та рисунки повинні бути посилання в тексті.  

Таблиці. Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над нею і друкують симетрично до тексту. Назву і слово «Таблиця» починають з великої літери. Назва таблиці друкується з великої літери, жирним шрифтом і розміщується по центру. Заголовки граф таблиці починаються з великої літери, а підзаголовки – з малої, якщо вони складають одне речення з заголовком. 

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

Рисунки. Рисунки (схеми, діаграми і т. ін.). слід розміщувати безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або не далі як на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання у тексті роботи. Назву рисунку розміщують під ілюстрацією. За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (підрисунковий текст). Назви рисунків оформлюються так: «Рис. 1.2. Організаційна структура підприємства». 

Формули. Формули та рівняння розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині сторінки. Вище і нижче кожної формули або рівняння повинно бути залишено не менше одного вільного рядка. Їх слід нумерувати порядковою нумерацією в межах розділу. Номер формули або рівняння складається з номера розділу і порядкового номера, відокремлених крапкою, наприклад, формула (1.3) – третя формула першого розділу. Номер зазначають на рівні формули або рівняння в круглих дужках, у крайньому положенні в рядку на рівні відповідної формули.

Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів слід наводити безпосередньо під формулою у тій послідовності, в якій вони наведені у формулі чи рівнянні. Пояснення значення кожного символу та числового коефіцієнта надається з нового рядка. Перший рядок пояснення починають з абзацу словом «де» без двокрапки. 
Додатки.  Додатки необхідно розміщувати в порядку появи посилань на них у тексті. Додатки позначають великими літерами української абетки, починаючи з А, за винятком літер Г, Є, З, И, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. Після слова «Додаток» друкують літеру, що позначає його послідовність. Кожний додаток слід починати з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, який друкують симетрично відносно тексту з великої літери окремим рядком.

Ілюстрації, таблиці, формули і рівняння необхідно нумерувати в межах кожного додатка (наприклад, таблиця Б.2 – друга таблиця Додатка Б).

Нумерація сторінок. Нумерація сторінок здійснюється арабськими цифрами в правому верхньому кутку, зі збереженням наскрізної нумерації усього тексту. Номер сторінки проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці. Усі сторінки нумеруються, окрім титульного аркуша та змісту (але вони враховуються в загальну кількість сторінок). 
8. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ПРАКТИКИ 

У цілому якісно виконаний звіт з переддипломної практики оцінюється маскимально 100 балами.

Кількість балів знімається за порушення вимог:

1. Невідповідне оформлення (значне перевищення обсягу текстової частини роботи – більше 5 сторінок; шрифт та інтервал не відповідає встановленим нормам; відсутня або неправильна нумерація сторінок; неправильне оформлення графічного матеріалу тощо) – 5-15 балів.

2. Несвоєчасне затвердження плану, несвоєчасна реєстрація звіту з практики, несвоєчасне подання до захисту – 5 балів.
3. Вступ не відповідає стандарту– 5- 10 балів.
4. Відсутня логічна послідовність і науковий стиль викладення – 5-10 балів.

5. Виклад теоретичного обгрунтування теми індивідуального завдання не відповідає вимогам (відсутність глибини, всебічності, повноти викладення, визначення дискутивних питань тощо) – 5-10 балів.

6. Відсутність табличного та ілюстративного матеріалу, його аналізу та прив'язки до змісту тексту – 5- 20 балів.

7. Відсутність визначених проблем у вивченні теми, шляхів їх вирішення, відсутність власної точки зору та аргументації – 5-20 балів.

8. Невідповідність висновків вимогам (відсутність зв’язку з результатами дослідження, підсумків з розглянутих питань) – 5 балів.

9. Неправильно оформлений список літератури – 5 балів.

Кількість балів за виконання звіту з практики визначається науковим керівником у процесі перевірки. При захисті звіту з практики студентом кількість балів може бути змінено.

Враховуючи набрану кількість балів, у цілому звіт з практики оцінюється наступним чином:

«Відмінно» А – 90-100 балів;

«Дуже добре» В – 80-89 балів;

«Добре» С – 70-79 балів;

«Задовільно» D – 60-69 бали.

«Достатньо» E – 50-59 балів;

«Незадовільно – з можливістю повторного складання» FX –35-49 балів;

«Незадовільно – з обовязковим повторним курсом» F – 1-34 балів;

За шкалою ECTS «відмінно» відповідає оцінці «А», «добре» – оцінкам «В» та «С», «задовільно» – «Д» та «Е».

При незадовільній оцінці (до 59 балів) звіт з практики переробляється та подається на повторне оцінювання.

Підсумкова оцінка виставляється комісією колегіально за наступними  критеріями:

Оцінка «відмінно» – студент при написанні звіту виконав основні завдання практики  та індивідуальне завдання, зробив висновки з урахування причинно-наслідкових зв'язків перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті показав вміння аналізувати, порівнювати, узагальню​вати, абстрагувати і конкретизувати, класифікувати і систематизувати матеріа​ли та запропоновував ряд заходів щодо вдосконалення діяльності підприємства, до розробки яких підійшов творчо. 

Оцінка «добре» – студент при написанні звіту виконав основні завдання практики та індивідуальне завдання, зробив висновки з урахування причинно-наслідкових зв'язків і механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті достатньо проявив отримані вміння та навики щодо роботи з документацією та інформацією щодо результатів роботи  підприємства.  
Оцінка «задовільно» – студент при написанні звіту виконав основні завдання практики та індивідуальне завдання, але зроблені висновки без урахування причинно-наслідкових зв'язків і механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті не достатньо проявив отримані вміння та навики щодо роботи з документацією та інформацією щодо результатів роботи  підприємства.
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