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ВСТУП
Підготовка висококваліфікованих фахівців, знання і вміння яких створюють необхідні умови конкурентоспроможності професії на сучасному ринку праці, потребує постійного поєднання теоретичного навчання з реаліями господарського життя, що здійснюється шляхом проходження студентами щорічних практик.

Виробнича практика з менеджменту передбачена на ІІ курсі і триває протягом 3 тижнів. Вона є важливою складовою навчального процесу напряму підготовки 6.030601 «Менеджмент» освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр», що реалізується у Вищому навчальному закладі.
Практика з менеджменту має комплексний характер і є одним із етапів фахової підготовки студентів в умовах виробництва та основою для формування інформаційної бази для виконання комплексних кваліфікаційних завдань. 

Виробнича практика спрямована на формування у студентів професійних умінь, навичок роботи у підрозділах підприємств, що виконують функції менеджменту та логістичні функції, а саме: менеджменту організацій, виробничого менеджменту, логістики, маркетингу, матеріально-технічного забезпечення, виробництва, збуту, транспортного господарства, складського господарства, а також зібрати і обробити матеріали для виконання індивідуального завдання. Базами практики можуть бути середні та великі підприємства різних форм власності, де є організаційна структура, система менеджменту, підрозділи логістики, збуту, постачання, кадрові підрозділи, виробнича структура та фінансовий менеджмент.

Метою практики є закріплення студентами теоретичних знань та отримання можливості їх використання на практиці. 

Завдання виробничої практики полягають в тому, що після проходження практики студенти повинні вміти:

- аналізувати стан і виявляти причини недоліків у системі управління, вживати заходів щодо їх ліквідації і попередження;

- здійснювати оцінку показників роботи підприємств, організацій, установ, методи управління під час вирішення управлінських завдань і виявляти можливості підвищення ефективності управлінської праці, підготувати й приймати необхідні управлінські рішення із застосуванням науково обґрунтованих методів;

- застосовувати сучасні технічні засоби управління з необхідними розрахунками економічної ефективності їх впровадження;

- організовувати роботу й ефективну взаємодію структурних підрозділів, спрямовувати їх діяльність на досягнення високих темпів розвитку і вдосконалення бізнесу;

- організовувати виробничо-господарську діяльність підприємства, організації, установи на основі застосування науково обґрунтованих методів планування, максимальної мобілізації резервів виробництва, раціонального витрачання всіх видів ресурсів;

- розробляти та впроваджувати заходи із соціального розвитку колективу, проводити роботу з виховання кадрів, зміцнення виробничої й трудової дисципліни, забезпечувати поєднання економічних, психологічних і адміністративних методів керівництва, контролювати розміщення і правильне використання персоналу в підрозділах підприємства.
Методичні рекомендації щодо проходження виробничої практики складені відповідно до Галузевих стандартів вищої освіти та Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 8 квітня 1993 р. № 93 та є складовою частиною їх практичної підготовки.

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Основними завданнями виробничої практики з менеджменту є вивчення напрямів діяльності підприємств та організацій, які обрані для проходження практики, його завдань і функцій, закріплення на практиці теоретичних знань, отриманих при вивченні управлінських дисциплін, написання звітів та документів, передбачених кваліфікаційними характеристиками.

Види і терміни проведення практичної підготовки фахівців освітньо-професійного рівня «бакалавр» встановлюються вищим навчальним закладом з урахуванням навчальних планів за обраним професійним спрямуванням і не повинні перевищувати обсяги часу, передбачені вимогами Галузевих стандартів вищої освіти. Залежно від обраного професійного спрямування практичною підготовкою фахівців освітньо-професійного рівня «бакалавр» передбачається проведення виробничої практики протягом трьох тижнів після опанування курсу теоретичних дисциплін. 

Виробнича практика студентів освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» напряму підготовки 6.030601 «Менеджмент» проводиться в структурних підрозділах підприємств, організацій та установах різних форм власності, що за профілем, обсягами і станом фінансово-господарської діяльності, матеріально-технічної бази, рівнем організації виробничих, торгово-технологічних процесів та управлінської праці відповідають вимогам програми практики.

Робочі місця студентів у структурних підрозділах бази практики в процесі її проведення повинні забезпечувати набуття ними практичних умінь і навичок із питань, передбачених програмою та освоєння ними робіт, визначених кваліфікаційною характеристикою.

Основні вимоги до баз (робочих місць) виробничої практики:
1. На базі практики повинні бути розроблені та діяти відповідні положення і посадові інструкції, у яких конкретно визначені обов’язки, права і відповідальність кожного структурного підрозділу, керівника і спеціаліста.

2. Робочі місця практикантів повинні бути оснащені сучасними засобами обробки економічної інформації та сучасною оргтехнікою, забезпечені основними організаційно-розпорядчими документами, інструктивно-нормативними, правовими і методичними матеріалами, бланками первинних документів, регістрів. 

Методичне керівництво проведенням практики студентів здійснюється кафедрою менеджменту організацій і адміністрування. Безпосереднім керівництвом практики займається керівник практики від кафедри менеджменту організацій і адміністрування, що затверджується наказом ректора.

Кафедри під час виробничої практики зобов’язана:
· призначити керівниками практики провідних викладачів і здійснити їх методичну підготовку;

· організувати підготовчу роботу, що пов’язана з проходженням практики (інструктаж);

· здійснити безпосередній контроль за проходженням практики;

· оцінити якість практичного навчання і підвести підсумки.

Кафедра менеджменту організацій і адміністрування призначає викладачів-керівників виробничої практики, до обов’язків яких належить:
· підтримувати постійний зв’язок з відповідальними особами на підприємствах, які є базами для проходження практики;
· видавати практикантам індивідуальні завдання і всі необхідні документи для проходження практики;

· здійснювати керівництво науково-дослідною роботою практикантів, що передбачена програмою практики та індивідуальними завданням;

· надавати консультації та забезпечувати написання відповідних розділів звіту з практики;

· систематично інформувати кафедру про хід проходження практики студентами;

· доводити до відома деканату і ректорату університету інформацію про припинення проходження практики окремими студентами у випадках порушення ними трудової дисципліни та правил техніки безпеки;

· здійснювати перевірку звітів з практики, брати участь у роботі комісії з їх прийому і надавати відгуки про роботу практикантів під час практики;

· брати участь у проведенні підсумкових занять за результатами практики на всіх її етапах і оцінювати діяльність практикантів.

Керівники виробничої практики від підприємств (організації, установ), що є базами практики, повинні створювати оптимальні умови для отримання практикантами відповідних знань і навичок з фаху. Керівник підприємства (організації, установи), до якого прибув студент, відповідним розпорядженням (наказом) оформляє студента як прибувшого на практику, при необхідності і наявності коштів зараховує на вакантні посади, призначає керівника практики від організації і закріплює за ним робоче місце.

Підприємство (організація, установа), що є базою виробничої практики, зобов’язане:
· організувати проходження практики практикантами відповідно до програми;

· створювати необхідні умови для виконання практикантами програми і завдань практики; 

· дотримуватись графіка проходження практики;

· проводити обов`язкові інструктажі з питань охорони праці та техніки безпеки з оформленням відповідної документації;

· організовувати і проводити екскурсії як по підприємству, що є базою практики, так і по іншім підприємствам з метою ознайомлення практикантів з провідним досвідом здійснення господарсько-фінансової та управлінської діяльності;

· забезпечувати і контролювати дотримання практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених в даній організації, в тому числі початку і закінчення робочого часу;

· при необхідності( наказом керівника підприємства( накладати стягнення на практикантів, що порушують правила внутрішнього трудового розпорядку,та інформувати про це керівництво навчального закладу;

· нести повну відповідальність за безпеку діяльності студентів, що проходять практику в організації.

Керівник виробничої практики від підприємства (організації, установи) повинен організовувати і контролювати практику відповідно до програми, завдань і затвердженого графіку проходження виробничої практики.

До обов’язків практикантів належить:
· до початку проходження практики уважно ознайомитись з програмою і у випадку виникнення будь-яких запитань вирішити їх на інструктивній нараді;

· своєчасно прибути на місце практики і приступити до неї, маючи при собі всі необхідні документи (направлення на практику, посвідчення про відрядження, програму, щоденник практики тощо);

· виконати в повному обсязі програму практики і індивідуальне завдання (якщо воно видане);

· суворо дотримуватися правил внутрішнього розпорядку, що діють на підприємстві (організації, установі);

· ознайомитися і дотримуватися правил охорони праці і техніки безпеки на робочих місцях;

· збирати всі необхідні інформаційні матеріали для написання звіту відповідно до програми практики;
· підготувати звіт про проходження практики з дотриманням встановлених вимог до його структури та змісту;
· захистити звіт з практики у встановлений кафедрою термін.

Тривалість робочого дня практиканта на підприємстві (установі) відповідає чинному законодавству. 

2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ 

Основною метою практики є вивчення діяльності підприємства, роботи служб і підрозділів, набуття практичних навичок у вирішенні організаційно-управлінських завдань, закріплення, поглиблення і розширення знань з теоретичних дисциплін.

Виробнича практика є важливим етапом і логічним продовженням усіх видів практики підготовки фахівців.

Основними завданнями виробничої практики є:

· закріплення та поглиблення знань, одержаних під час теоретичного навчання;

· знайомство з реальною практичною діяльністю підприємства (установи) та його взаємодією з зовнішнім середовищем; 

· формування первинних вмінь та навичок практичної діяльності за фахом;

· набуття умінь аналізу внутрішнього та зовнішнього середовища;

· знайомство з особливостями виконання фахівцями підприємства (установи) основних функцій менеджменту; 

· прийняття адекватних управлінських рішень;

· формування умінь організовувати особисту роботу і працю підлеглих.

3. ЗМІСТ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Основні змістовні позиції, які мають бути вивчені, систематизовані, проаналізовані та опрацьовані студентом, є наступні:
1. Основні тенденції розвитку галузі функціонування підприємства.
2. Загальна характеристика підприємства, що є базою проходження практики.
3. Організаційно-управлінський аналіз підприємства.
4. Характеристика виробничих процесів підприємства.
5. Управління персоналом підприємства.
6. Діагностика фінансово-економічного стану підприємства.
7. Основні проблеми діяльності підприємства та шляхи їх вирішення.
1. Основні тенденції розвитку галузі функціонування підприємства
При написанні цього параграфу мають бути опрацьовані наступні аспекти. Так, студент повинен:
· навести загальну характеристику галузі функціонування підприємства та динаміку розвитку галузі;
· визначити основні тенденції розвитку досліджуваної галузі функціонування підприємства та бар’єри входження на ринок;

· охарактеризувати основних учасників ринку та частку, яку вони займають; 
· описати стан попиту та пропозиції на товари (роботи, послуги) підприємства.
2. Загальна характеристика підприємства, що є базою проходження практики
У цьому параграфі має бути представлена:
- історія заснування та розвитку підприємства;

- територіальне розміщення підприємства;

- форма власності;

- перелік та характеристика основних документів, згідно з якими підприємство здійснює свою діяльність;

- номенклатура основних видів продукції, що випускається, та характеристика обсягів виробництва за останні 3 (три) роки;

- результати аналізу факторів безпосереднього оточення підприємства: характеристика основних споживачів товарів (робіт, послуг) підприємства; характеристика основних постачальників підприємства, їх перелік та групування за видами товарів; характеристика основних конкурентів підприємства.
3. Організаційно-управлінський аналіз підприємства
Студент повинен:

- представити зображення та описати організаційну структуру підприємства;
- вивчити тип існуючої структури управління; її переваги та недоліки;

- описати основні завдання, функції, обов’язки, права та відповідальність одного з керівників структурних підрозділів, відповідно до його посадової інструкції.
4. Характеристика виробничих процесів підприємства
Необхідно:
- визначити та описати існуючі типи організації виробничого процесу на підприємстві;
- навести характеристику виробничої структури підприємства.

5. Управління персоналом
Дослідивши існуючі на підприємстві підходи до управління персоналом, необхідно:
· описати стан організації роботи з персоналом підприємства, навести результати аналізу кількісного та якісного складу кадрової служби. Описати основні нормативні документи, що регламентують її роботу (положення про кадрову службу та посадові інструкції працівників кадрової служби);
· ознайомитися зі штатним розкладом працівників підприємства та структури персоналу (за категоріями, за рівнем освіти, за статтю, за віком);

· здійснити оцінку кадрової політики, яка провадиться на підприємстві. З’ясувати особливості підвищення кваліфікації працівників, атестації працівників, реалізації заходів щодо зміцнення згуртованості трудового колективу та формування соціально-психологічного клімату, складання планів розвитку ділової кар'єри;

· провести аналіз персоналу (прийняття, переведення, звільнення) та виявити основні фактори, які виливають на плинність кадрів;

· визначити та оцінити ступінь використання комп'ютерної техніки, спеціалізованого програмного забезпечення у діяльності працівників кадрової служби.

Обов’язковими для заповнення є наступні таблиці 1-8.
Оцінка забезпеченості та використання персоналу підприємства
Таблиця 1
Структура трудових ресурсів ТДВ «ЖЛ» за категоріями персоналу

	Категорії персоналу
	2013 р.
	2014 р.
	2015 р.
	Відхилення

2015 р. до 2013 р.

	
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	%
	Пунктів структури

	Середньооблікова чисельність працівників,  

у т.ч.:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Керівники
	
	
	
	
	
	
	
	

	Спеціалісти та службовці
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робітники, із них:
	
	
	
	
	
	
	
	

	– основні робітники
	
	
	
	
	
	
	
	

	– допоміжні робітники
	
	
	
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства
Таблиця 2

Розподіл працівників ТДВ «ЖЛ» за віковими групами

	Вік
	2013 р.
	2014 р.
	2015 р.
	Відхилення

2015 р. до 2013 р.

	
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	%
	Пунктів структури

	15-29
	
	
	
	
	
	
	
	

	30-49
	
	
	
	
	
	
	
	

	50-54
	
	
	
	
	
	
	
	

	55-59
	
	
	
	
	
	
	
	

	старші за 60
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом
	
	
	
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства

Таблиця 3

Розподіл працівників ТДВ «ЖЛ» за статтю
	Категорія працівників
	2013 р.
	2014 р.
	2015 р.
	Відхилення

2015 р. до 2013 р.

	
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	%
	Пунктів структури

	Всього працівників, з них:
	
	
	
	
	
	
	
	

	– чоловіки
	
	
	
	
	
	
	
	

	– жінки
	
	
	
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства

Таблиця 4

Розподіл працівників ТДВ «ЖЛ» за рівнем освіти
	Категорія працівників
	2013 р.
	2014 р.
	2015 р.
	Відхилення

2015 р. до 2013 р.

	
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	%
	Пунктів структури

	Всього працівників, з них мають:
	
	
	
	
	
	
	
	

	– вищу освіту;
	
	
	
	
	
	
	
	

	– середню спеціальну;
	
	
	
	
	
	
	
	

	– середню
	
	
	
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства

Таблиця 5

Перепідготовка та підвищення кваліфікації персоналу ТДВ «ЖЛ»

	Підготовка та підвищення кваліфікації
	2013 р.
	2014 р.
	2015 р.
	Відхилення

2015 р. до 2013 р.

	
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	%
	+/-

	Навчено новим професіям
	
	
	
	
	
	
	
	

	Підвищили кваліфікацію
	
	
	
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства

Таблиця 6

Розподіл працівників ТДВ «ЖЛ» за стажем роботи

	Категорія працівників
	2013 р.
	2014 р.
	2015 р.
	Відхилення

2015 р. до 2013 р.

	
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	Кіл-ть осіб
	Питома вага, %
	%
	Пунктів структури

	Всього працівників, з них:
	
	
	
	
	
	
	
	

	– зі стажем до 5 років;
	
	
	
	
	
	
	
	

	– від 5 до 10 років;
	
	
	
	
	
	
	
	

	– від 10 до 15 років
	
	
	
	
	
	
	
	

	– від 15 до 20 років
	
	
	
	
	
	
	
	

	– понад 20 років
	
	
	
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства

Таблиця 7
Плинність кадрів в ТДВ «ЖЛ»

	№ з/п
	Показник
	Рік
	Відхилення

2015 р. до 2013 р., % (+/-)

	
	
	2013
	2014
	2015
	

	1
	Середньооблікова чисельність працівників, осіб
	
	
	
	

	2
	Прийнято працівників, осіб
	
	
	
	

	3
	Вибуло працівників, осіб
	
	
	
	

	3а
	у тому числі за власним бажанням
	
	
	
	

	3б
	за порушення дисципліни
	
	
	
	

	3в
	по скороченню штатів
	
	
	
	

	3г
	з інших причин
	
	
	
	

	4
	Коефіцієнт плинності ((п.3а+п.3б)/п.1)
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства

Таблиця 8
Продуктивність та оплата праці працівників ТДВ «ЖЛ»

	Показники
	Од. виміру
	2013 р.
	2014 р.
	2015 р.
	Відхилення

2015 р. до 2013 р.

	
	
	
	
	
	+/-
	%

	Фактичні обсяги виробництва продукції
	тис.грн.
	
	
	
	
	

	Середньооблікова чисельність працюючих
	осіб
	
	
	
	
	

	Фонд оплати праці
	тис.грн.
	
	
	
	
	

	Продуктивність праці
	тис. грн./чол..
	
	
	
	
	

	Продукція на 1 грн. оплати праці
	грн.
	
	
	
	
	

	Середня заробітна плата
	грн.
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства
6. Діагностика фінансово-економічного стану підприємства

Фінансовий стан – це найважливіша характеристика економічної діяльності підприємства, вона визначає конкурентоспроможність, потенціал у діловому співробітництві, оцінює, у якій мірі гарантовані економічні інтереси самого підприємства та його партнерів у фінансовому та виробничому відношенні. Фінансовий стан підприємства – це ступінь забезпеченості підприємства необхідними фінансовими ресурсами для здійснення ефективної господарської діяльності та своєчасного проведення грошових розрахунків за своїми зобов’язаннями.
Аналіз фінансово-господарської діяльності підприємства необхідно здійснити на підставі фінансової звітності підприємства за останні три роки:

· Баланс (Звіт про майновий стан) – форма № 1;

· Звіт про фінансовий стан (Звіт про сукупні доходи) – форма № 2;

· Примітки до фінансової звітності – форма № 5;

· Звіт з праці – форма № 1-ПВ;

· Звіт про використання робочого часу – форма № 3-ПВ.

Оцінка фінансового стану підприємства здійснюється за допомогою врахування системи економічних показників, які характеризують фінансово-господарське становище господарюючого суб’єкта.
Обов’язковими для заповнення є наступні таблиці 9-10.
Таблиця 9
Показники для оцінки стану активів та зобов'язань ТДВ «ЖЛ», тис.грн.

	Показники 
	Методика

 розрахунку

 показника
	Рік
	Відхилення 

2015 р. до 2013 р.

	
	
	2013
	2014
	2015
	+/-
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Загальна вартість активів (майна)
	Ф.1. р. 1300
	
	
	
	
	

	2. Вартість необоротних (довгострокових, постійних) активів
	Ф.1. р. 1095
	
	
	
	
	

	3. Вартість оборотних (мобільних) активів
	Ф.1. р. 1195
	
	
	
	
	

	4. Вартість матеріальних оборотних активів (запасів)
	Ф.1. р. 1100
	
	
	
	
	

	5. Дебіторська заборгованість за товари, роботи, послуги
	Ф.1. р. 1125
	
	
	
	
	

	6. Грошові кошти
	Ф.1. р. 1165
	
	
	
	
	

	7. Власний капітал
	Ф.1. р.1495
	
	
	
	
	

	8. Довгострокові зобов'язання для формування необоротних активів
	Ф.1. р. 1595
	
	
	
	
	

	9. Короткострокові кредити банків
	Ф.1. р. 1600
	
	
	
	
	

	10. Поточні зобов'язання
	Ф.1. р. 1695
	
	
	
	
	

	11. Робочий (чистий оборотний) капітал (наявність власних оборотних активів)
	Ф.1.(р. 1195-р. 1695)
	
	
	
	
	

	12. Вартість основних засобів:
	Ф.1. р. 1010
	
	
	
	
	

	  - первісна
	Ф.1. р. 1011
	
	
	
	
	

	  - сума зносу
	Ф.1. р. 1012
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства
Таблиця 10
Основні показники ефективності господарської діяльності ТДВ «ЖЛ»
	Найменування показника
	Методика

 розрахунку

 показника
	Од.

виміру
	Рік
	Відхилення

2015 р. до

2013 р.

	
	
	
	2013
	2014
	2015
	+/-
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Чистий дохід (виручка) від реалізації продукції (товарів, робіт, послуг)
	Ф.2. р.2000
	
	
	
	
	
	

	2. Чистий фінансовий результат: прибуток (+), збиток (-) 
	Ф.2. р.2350 (2355)
	
	
	
	
	
	

	3. Продуктивність праці (за оплатою праці)
	а) Ф.2. (р.2000:р.2505)
б) Ф.2.(р.2550:р.2505)

в) Ф.2. (р.2092:р.2505)
	
	
	
	
	
	

	4. Фонд оплати праці:
• річний

• місячний
	Ф.2. р.2505
	
	
	
	
	
	

	
	Ф.2. (р.2505:12)
	
	
	
	
	
	

	5. Фондоозброєність:

• праці (за оплатою праці)
	Ф.1. ((р.1011 гр.3+гр.4)*0,5(: Ф.2. р.2505
	
	
	
	
	
	

	• середньооблікового працівника 
	Ф.1. ((р.1011 гр.3+гр.4)*0,5(: Ф.5. (середньооблікова чисельність працівників)
	
	
	
	
	
	

	6. Матеріаломісткість господарської діяльності 
	Ф.2. р.2500: Ф.2. р.2550
	
	
	
	
	
	

	7. Матеріаловіддача
	Ф.2. р.2550: Ф.2. р.2500
	
	
	
	
	
	

	8. Трудомісткість господарської діяльності 
	Ф.2. (р.2505+р.2510): Ф.2. р.2550
	
	
	
	
	
	

	9. Рентабельність (прибутковість) підприємства
	Ф.2. р.2350 (2355): Ф.2. (р.2050+р.2130+
+р.2150+р.2180
)*100%
	
	
	
	
	
	


Джерело: складено за даними підприємства

7. Основні проблеми діяльності підприємства та шляхи їх вирішення
Залежно від спеціалізації навчання, наукових інтересів та особистих побажань, студенти повинен розробити конкретні та обґрунтовані пропозиції щодо удосконалення окремого напряму (напрямів) роботи підприємства або впровадження певного нововведення (інновації).

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

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

У звіті про проходження комплексної практики бакалаврів результати проведеної роботи слід представити так:

-
чітко сформульована суть пропозиції (нововведення, що пропонується здійснити);

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

-
стан готовності підприємства до введення пропозиції (нововведення);

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

ВИСНОВКИ

Написання висновків є завершальним етапом оформлення звіту з виробничої практики. Вони є підсумком проведених досліджень та повинні ілюструвати основні результати виконання завдань студентів, які ставляться на період проходження виробничої практики. 

Список використаної літератури

Список літературних джерел формується із джерел інформації, матеріалів або окремих результатів яких використовувались при написанні звіту з виробничої практики. До списку вносяться лише ті джерела, які були фактично використані на які є посилання у тексті роботи.

Додатки

У додатки виносяться вихідні та допоміжні матеріали, що використовувалися для написання звіту з виробничої практики: статистична та фінансова звітність підприємств, схеми, вихідні дані проведених розрахунків та розрахунки допоміжного характеру, які займають більше однієї сторінки тощо.

Студенти додають до звіту заповнений щоденник проходження практики та (за необхідності) матеріали, що одержали на базі практики.

4. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ З ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Звіт з практики має бути викладений державною мовою, стиль – науковий, без орфографічних і синтаксичних помилок; послідовність – логічна. Усі сторінки текстової частини повинні мати наскрізну нумерацію. Орієнтовний обсяг звіту з виробничої практики - 40-50 сторінок.

Звіт має бути надрукованим на одному боці аркуша білого паперу формату А4 через 1,5 міжрядкові інтервали, шрифт – Times New Roman № 14. Текст звіту розміщується на аркуші з дотриманням таких розмірів берегів: зверху – не менш за 20 мм, знизу – не менш за 20 мм, з лівого боку – 30 мм, з правого – не менш за 10 мм. В цілому, оформлення звіту має відповідати ДСТУ 3008-95.

На початку звіту має бути наведений його зміст з вказанням сторінок розміщення окремих розділів, списку використаних джерел, додатків.

Текст основної частини звіту ділиться на розділи. Заголовки усіх структурних частин звіту: «ЗМІСТ», «РОЗДІЛ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ», пишуть (друкують) великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів пишуть (друкують) маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять.

Кожну структурну частину звіту необхідно починати з нової сторінки.

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

Першою сторінкою роботи є титульна сторінка, яка включається до загальної нумерації сторінок звіту. На титульній сторінці номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Зміст, список використаних джерел як розділи не нумеруються. Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ», після номера крапку не ставлять. Потім з нового рядка друкують (пишуть) заголовок розділу.

Підрозділи нумерують в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставиться крапка, наприклад: 1.2 (другий підрозділ першого розділу). Потім у тому самому рядку йде заголовок підрозділу.

Зміст ілюстрацій має доповнювати текст звіту, поглиблювати розкриття суті явища, наочно ілюструвати думку автора і тому в тексті на кожну з них повинно бути посилання з коментарем.

Ілюстрації (фотографії, схеми, графіки тощо) і таблиці необхідно подавати в звіті безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації позначають словом «Рис.» і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих в додатках. Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад: «Рис. 1.2.» (другий рисунок першого розділу). Ілюстрації повинні мати назву, яку розміщають після номера ілюстрації. За необхідності ілюстрації доповнюються пояснювальними даними (підрисунковий текст). Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщаються послідовно під ілюстрацією.

Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлятися у вигляді таблиць. Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщають над таблицею симетрично до тексту. Назву починають з великої літери. Назву не підкреслюють, крапку в кінці не ставлять.

Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки з маленьких, якщо вони становлять одне речення із заголовком і з великих, якщо вони є самостійними. Крапка в кінці їх не ставиться. Графу з порядковими номерами до таблиці включати не потрібно (крім випадків, коли на рядок таблиці є посилання в тексті).

Таблицю розташовують після першого згадування про неї в тексті в такий спосіб, щоб її можна було читати без розвороту пояснювальної записки або з розворотом за годинниковою стрілкою.

Якщо текст, який повторяється в графі таблиці, складається з одного слова, його можна заміняти лапками, якщо з двох або більше слів, то при першому повторенні його заміняють словами «Те саме», а далі лапками. Ставити лапки замість цифр, знаків, математичних та інших символів, які повторяються, не потрібно. Якщо цифрові дані в рядку не подають, то в ньому ставлять тире.

Таблиці нумерують послідовно у межах розділу. В правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщають напис «Таблиця» із зазначенням її номера. Номер таблиці складатися з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка. Наприклад: «Таблиця 1.2» (друга таблиця першого розділу). При перенесенні частини таблиці на іншу сторінку слово «Таблиця» і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовження табл.» і вказують номер таблиці, наприклад «Продовження табл. 2.1».

Рівняння і формули необхідно виділяти з тексту вільними рядками, вище і нижче кожної формули потрібно залишити не менше одного вільного рядка.

Формули потрібно розміщати на середині рядка. Пояснення символів і числових коефіцієнтів необхідно подавати безпосередньо під формулою у тій послідовності, в якій вони дані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта потрібно подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова «де» без двокрапки.

Формули (якщо їх більше однієї) нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого поля сторінки на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: (3.2) – друга формула третього розділу.

Використані у звіті джерела можна розміщати в списку одним з таких способів: в порядку появи посилань у тексті, в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, в хронологічному порядку.

Відомості про джерела, які включені до списку, необхідно давати згідно з вимогами державного стандарту з обов'язковим наведенням назв.

При посиланні у тексті звіту на джерело інформації в квадратних дужках наводиться його порядковий номер у списку використаних джерел і сторінка, з якої цитується текст, наприклад: [8, С. 20-21].

Посилання на ілюстрації роботи вказуються порядковим номером ілюстрації, наприклад: рис. 1.2.

Посилання на формули вказуються порядковим номером формули у дужках, наприклад: «у формулі (2.3)».
На всі таблиці звіту повинні бути посилання в тексті. При цьому слово «таблиця» в тексті пишуть скорочено, наприклад: «в табл. 2.2». У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації необхідно вказувати скорочено слово «дивись», наприклад: «див. табл. 2.2».

Додатки оформляються як продовження звіту на наступних її сторінках і розміщаються в порядку появи посилань на них у тесті. Кожний додаток повинен починатись з нової сторінки. Додаток повинен мати тематичний змістовний заголовок, вписаний (надрукований) угорі малими літерами з першої великої симетрично щодо тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком великими літерами з першої великої вписується (друкується) слово «ДОДАТОК» і велика літера, що позначає додаток.

Додатки слід позначати великими літерами української абетки, за винятком літер Г, Є, І. І, И, О, Ч. Ь. Наприклад додаток А, додаток Б тощо. Один додаток позначається як додаток А. 

Оформлений згідно з вимогами звіт перевіряється і затверджується керівниками практики від підприємства і навчального закладу. Оцінка і підписи керівників проставляються на титульній сторінці і скріплюються печаткою підприємства.

5. ЗАХИСТ ЗВІТІВ З ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Підсумком практики є складання диференційованого заліку. При оцінці звіту з виробничої практики враховується повнота та логічна послідовність викладання матеріалів практики, насиченість звіту ілюстративними матеріалами, наявність результатів аналізу діяльності підприємства та відповідних висновків і пропозицій. Також на оцінку впливає якість оформлення та повнота відповідей студента на запитання при його захисті. Результати складання заліку з практики заносяться в екзаменаційну відомість і  враховуються на рівні з іншими оцінками, які характеризують успішність студента.

Після захисту звіт зберігається на кафедрі протягом трьох років.

Студент, який отримав незадовільну оцінку за практику, вважається таким, що не виконав навчальний план без поважної причини та відраховується з навчального закладу.

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

Кількість балів може бути зменшена за порушення вимог:

1). невідповідне оформлення (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 виробничої 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). відсутність табличного та ілюстративного матеріалу, його аналізу та прив'язки до змісту тексту – 5-20 балів;
6). відсутність визначених проблем у вивченні теми, шляхів їх вирішення, відсутність власної точки зору та аргументації – 5-20 балів;
7). невідповідність висновків вимогам (відсутність зв’язку з результатами дослідження, підсумків з розглядуваних питань) – 5 балів;
8). неправильно оформлений список літератури – 5 балів.

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

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

«Відмінно», А ‑ 90 – 100 балів;

«Дуже добре», В ‑ 85 – 89 балів;

«Добре», С – 75 – 84 балів;

«Задовільно», D – 70‑ 74 бали.

«Достатньо», E ‑ 60 – 69 балів;

«Незадовільно – з можливістю повторного складання», FX ‑ 35 – 59 балів;

«Незадовільно ‑ з обов’язковим повторним курсом», F ‑ 1 – 34 балів.
При незадовільній оцінці (до 59 балів) звіт з виробничої практики має бути доопрацьований та поданий на повторну перевірку.

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 урахуванням 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.

Додаток А

Форма заяви студента на проходження виробничої практики

Завідувачу кафедри менеджменту

організацій і адміністрування

д.е.н., проф. Тарасюк Г.М.

студента 3-го курсу групи МО-54

Іванова Івана Івановича

Заява

Прошу направити мене на проходження виробничої практики на _____________________________________________, що 

(організаційно-правова форма та повна назва об’єкту практики)

розташоване за адресою ___________________________. 

                                                       (індекс, район, місто, вулиця, № буд. та ін.)
З вимогами щодо проходження практики, оформлення та захисту звіту ознайомлений.

_________________


__________________

(дата) 


 (підпис)

Додаток Б

Зразок титульної сторінки звіту з виробничої практики

Міністерство освіти і науки України

Житомирський державний технологічний університет
Кафедра менеджменту

організацій і адміністрування

ЗВІТ

з проходження виробничої практики

у ТДВ «ЖЛ»
Термін проходження практики: 

09.11.07 р. – 09.12.07 р.

Виконав: 




студент ІІ курсу
групи МО – 58
Іванов І.І.

Керівник практики

від підприємства:

Начальник відділу збуту


Мусіюк Т.М.

Керівник практики

від університету



Пащенко О.П.

Захищено з оцінкою
 ____________________

Житомир – 2015

Додаток В
Типовий план звіту з виробничої практики

ЗМІСТ

ВСТУП                                                                                                   стор.

1. Основні тенденції розвитку кондитерської галузі 
2. Загальна характеристика ТДВ «ЖЛ»
3. Організаційно-управлінський аналіз ТДВ «ЖЛ»
4. Характеристика виробничих процесів підприємства

5. Управління персоналом в умовах ТДВ «ЖЛ»
6. Діагностика фінансово-економічного стану ТДВ «ЖЛ»
7. Основні проблеми діяльності підприємства та шляхи їх вирішення

ВИСНОВКИ

СПИСОК ВИКОРИСТАНОЇ ЛІТЕРАТУРИ

ДОДАТКИ

ЗМІСТ
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