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Практична підготовка студентів регламентується Положенням про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, затвердженим Наказом Міністерства освіти України від 8 квітня 1993 року № 93 (зі змінами згідно з наказом Міністерства освіти України від 20 грудня 1994 року № 351) та Положенням про організацію освітнього процесу у Державному університеті «Житомирська політехніка». 
Виробнича практика – обов’язковий компонент освітньо-професійної програми «Міжнародні відносини та геополітична безпека» щодо підготовки бакалаврів зі спеціальності 291 «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії». 
Виробнича практика студентів проводиться на підприємствах, в установах і організаціях інформаційної галузі. Ознайомлення із зовнішнім і внутрішнім середовищем діючих підприємств, установ і організацій, їх виробничою структурою, специфікою здійснення інформаційно-комунікаційної діяльності, закріплення академічних знань і випробування власних зусиль, що надає студентові можливість набути не лише практичних навичок за фахом відповідно до освітнього рівня, але й адаптуватися до виробничого середовища та підготуватися до подальшої роботи в сфері інформаційної галузі.
У період проходження виробничої практики, на основі здобутих під час навчання знань, формуються професійні уміння й навички з підготовки та прийняття самостійно обґрунтованих організаційно-управлінських рішень, розвиваються потреби в постійному підвищенні інтелектуального потенціалу і творчих здібностей студентів.


1. Мета виробничої практики
Виробнича практика покликана сформувати професійні вміння та навички щодо прийняття самостійних рішень на певних ділянках роботи (або з конкретних питань) в реальних виробничих умовах шляхом виконання окремих функцій і завдань, властивих майбутній професії.
Студенти зобов'язані виконати всі види робіт, передбачені робочою програмою, а також дотримуватися правил внутрішнього розпорядку базової установи, виконувати розпорядження та вказівки посадових осіб, які керують практикою, а також керівника практикою, що призначений кафедрою міжнародних відносин і політичного менеджменту.
Мета практики – закріплення теоретичних знань, набуття практичних навичок і досвіду відповідно до профілю обраної спеціальності, виховання потреби систематично поновлювати свої знання та творчо застосовувати їх у практичній діяльності.


2. Завдання виробничої практики
Завдання:
· поглиблення і закріплення теоретичних знань із міжнародних відносин, інформаційно-аналітичної діяльності, аналізу зовнішньої політики, прикладних методів дослідження міжнародних відносин;
· набуття професійних навичок застосування знань у сфері міжнародної інформації в умовах розбудови міжнародної діяльності України, постійних змін у тенденціях розвитку міжнародних інформаційних відносин;
· закріплення методики узагальнення та аналізу міжнародної інформації зовнішньополітичного, зовнішньоекономічного та правового характеру, моделювання ситуацій в галузі міжнародних відносин та застосування зовнішньополітичних комунікативних технологій у практиці;
· формування вмінь оцінювати, аналізувати та прогнозувати процеси, що відбуваються в сучасній системі міжнародних відносин, зокрема в міжнародних інформаційних відносинах, з урахуванням національних інтересів України;
· формування вмінь проводити інформаційно-аналітичне дослідження, набуття навичок самостійного аналізу та дослідження міжнародних політичних проблем різних держав, використовування системного підходу при проведенні інформаційно-аналітичних досліджень;
· визначення сучасного стану та тенденцій розвитку міжнародних інформаційних відносин, інформаційно-аналітичного забезпечення зовнішньої політики;
· моделювання процесів та явищ у галузі міжнародних відносин, прогнозування можливих наслідків подій міжнародного характеру в обсязі необхідному для опанування методів інформаційно-аналітичних досліджень у всіх сферах життєдіяльності;
· набуття практичних навичок у галузі пропаганди зовнішньополітичної діяльності України;
· координування своєї діяльності з діяльністю колег по роботі при виконанні професійних функцій, виявлення ділових i моральних якостей, отримання практичного досвіду з основ ділового спілкування та професійної етики.
· підбір нормативно-правових, інформаційних, звітних і статистичних матеріалів, їх систематизація та аналіз у сфері діяльності бази практики;
· вивчення і засвоєння основ складання ділових документів бази практики, ознайомлення зі специфікою ділового листування бази практики та оформлення договорів;
· робота з поточними документами бази практики;
· ознайомлення з організаційно-виробничою структурою бази практики, їх функціями і взаємовідносинами;
· здійсненні аналізу діяльності бази практики (управлінського підрозділу, підприємства, організації, фірми тощо), аналізу взаємовідносин між партнерами, споживачами, посередниками, контрагентами, постачальниками тощо;
· підготовка звіту на основі програми практики, в якому необхідно виділити основні результати діяльності бази практики, дати їм загальну оцінку.
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3. Програма виробничої практики
Зміст виробничої практики визначається її програмою. Конкретний перелік питань програми практики для студента узгоджується з керівником від підприємства за погодженням з керівником від університету, виходячи із запропонованого нижче переліку.
Програма виробничої практики для студентів має наступний зміст:
· вивчення загальних напрямків діяльності бази практики, її компетенцій, основних завдань та структури;
· ознайомлення з організаційно-виробничою структурою бази практики, її функціями і взаємовідносинами;
· вивчення нормативно-правових, інформаційних, звітних і статистичних матеріалів, їх систематизація та аналіз у сфері діяльності бази практики;
· здійсненні аналізу взаємовідносин між партнерами, споживачами, посередниками, контрагентами, постачальниками тощо
· ознайомлення з існуючими інформаційними проблемами в діяльності базової установи, їх змістом та специфікою;
· вивчення і засвоєння основ складання ділових документів бази практики: ознайомлення зі специфікою ділового листування, оформлення договорів, складання довідок, проєктів листів, заяв, рішень, пропозицій та іншої документації базової установи;
· робота з поточними документами бази практики;
· збір та опрацювання інформаційних матеріалів, включаючи переклад документів із іноземних мов на державну мову України та навпаки;
· підготовка звіту на основі програми практики, в якому необхідно виділити основні результати діяльності бази практики, дати їм загальну оцінку.


4. Компетентності та програмні результати навчання
Зміст виробничої практики спрямований на формування наступних компетентностей, визначених стандартом вищої освіти зі спеціальності 291 «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії» :
ЗК1. Здатність реалізовувати свої права і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності громадянського суспільства та необхідність його сталого розвитку, верховенства права, прав і свобод людини і громадянина України. 
ЗК2. Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові цінності і досягнення суспільства на основі розуміння історії та закономірностей розвитку предметної області, її місця у загальній системі і знань про природу і суспільство, та у розвитку суспільства, техніки і технологій, використовувати різні види та форми рухової активності для активного відпочинку та ведення здорового образу життя. 
ЗК3. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. 
ЗК4. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності. ЗК5. Здатність працювати в міжнародному контексті. 
ЗК6. Здатність генерувати нові ідеї (креативність). 
ЗК7. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 
ЗК8. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 
ЗК9. Здатність використовувати інформаційні та комунікаційні технології. 
ЗК10. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 
ЗК11. Здатність спілкуватися іноземною мовою. 
ЗК12. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел. 
ЗК13. Здатність бути критичним і самокритичним. 
ЗК14. Здатність до підвищення освітнього рівня та саморозвитку, використання системного підходу до розроблення, управління та реалізації проєктів. 
ЗК15. Здатність до ініціативності та креативності, генерування та формулювання нових ідей. 
ЗК16. Здатність ухвалювати рішення та діяти, дотримуючись принципу неприпустимості корупції та будь-яких інших проявів недоброчесності.
СК1. Здатність виокремлювати ознаки та тенденції розвитку, розуміти природу, динаміку, принципи організації міжнародних відносин, суспільних комунікацій та/або регіональних студій. 
СК2. Здатність аналізувати міжнародні процеси в різних контекстах, зокрема політичному, безпековому, правовому, економічному, суспільному, культурному та інформаційному. 
СК3. Здатність оцінювати стан та напрями досліджень міжнародних відносин та світової політики в політичній, економічній, юридичній науках, у міждисциплінарних дослідженнях. 
СК4. Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі і практичні проблеми у сфері міжнародних відносин, зовнішньої політики держав, суспільних комунікацій, регіональних досліджень. 
СК5. Здатність аналізувати вплив світової економіки, міжнародного права та внутрішньої політики на структуру й динаміку міжнародних відносин та зовнішньої політики держав. 
СК6. Здатність застосовувати засади дипломатичної та консульської служби, дипломатичного протоколу та етикету, уміння вести дипломатичне та ділове листування (українською та іноземними мовами). 
СК7. Здатність аналізувати міжнародні інтеграційні процеси у світі та на Європейському континенті, та місце в них України. 
СК8. Усвідомлення національних інтересів України на міжнародній арені. 
СК9. Здатність застосовувати знання характеристик розвитку країн та регіонів, особливостей та закономірностей глобальних процесів та місця в них окремих держав для розв’язання складних спеціалізованих задач і проблем. 
СК10. Здатність аналізувати структуру та динаміку міжнародних суспільних комунікацій, виявляти їх вплив на міжнародну систему, державні та суспільні інститути. 
СК11. Здатність аналізувати природу та еволюцію міжнародних організацій, їх місця у системі міжнародних відносин, основних форм та перспектив співпраці України з ними. 
СК12. Здатність до здійснення комунікації та інформаційно-аналітичної діяльності у сфері міжнародних відносин (українською та іноземними мовами). 
СК13. Здатність аналізувати діяльність міжнародних недержавних акторів та транснаціональні відносини. 
СК14. Здатність виконувати аналітичні, консультативні, експертні функції, враховуючи особливості розвитку окремих країн та регіонів, використовуючи широкий спектр суспільно-культурних комунікацій. 
СК15. Здатність ефективно здійснювати комунікацію в різних суспільно-політичних умовах та на різних рівнях (регіональному, геополітичному, глобальному), використовуючи інформаційно-комунікаційні технології
Отримані знання під час проходження виробничої практики стануть складовими наступних програмних результатів навчання за спеціальністю 291 «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії»:
РН01. Знати та розуміти природу міжнародних відносин та регіонального розвитку, еволюцію, стан теоретичних досліджень міжнародних відносин та світової політики, а також природу та джерела політики держав на міжнародній арені і діяльності інших учасників міжнародних відносин. 
РН02. Знати та розуміти природу та динаміку міжнародної безпеки, розуміти особливості її забезпечення на глобальному, регіональному та національному рівні, знати природу та підходи до вирішення міжнародних та інтернаціоналізованих конфліктів. 
РН03. Знати природу міжнародного співробітництва, характер взаємодії між міжнародними акторами, співвідношення державних, недержавних акторів у світовій політиці. РН04. Знати принципи, механізми та процеси забезпечення зовнішньої політики держав, взаємодії між зовнішньою та внутрішньою політикою, визначення та реалізації на міжнародній арені національних інтересів держав, процесу формування та реалізації зовнішньополітичних рішень. 
РН05. Знати природу та механізми міжнародних комунікацій. 
РН06. Знати природу та характер взаємодій окремих країн та регіонів на глобальному, регіональному та локальному рівнях. 
РН07. Здійснювати опис та аналіз міжнародної ситуації, збирати з різних джерел необхідну для цього інформацію про міжнародні та зовнішньополітичні події та процеси. 
РН08. Збирати, обробляти та аналізувати великі обсяги інформації про стан міжнародних відносин, зовнішньої політики України та інших держав, регіональних систем, міжнародних комунікацій. 
РН09. Досліджувати проблеми міжнародних відносин, регіонального розвитку, зовнішньої політики, міжнародних комунікацій, із використанням сучасних політичних, економічних і правових теорій та концепцій, наукових методів та міждисциплінарних підходів, презентувати результати досліджень, надавати відповідні рекомендації. 
РН10. Вільно спілкуватися державною та іноземними мовами на професійному рівні, необхідному для ведення професійної дискусії, підготовки аналітичних та дослідницьких документів. 
РН11. Здійснювати прикладний аналіз міжнародних відносин, зовнішньої політики України та інших держав, міжнародних процесів та міжнародної ситуації відповідно до поставлених цілей, готувати інформаційні та аналітичні. 
РН12. Володіти навичками професійного усного та письмового перекладу з/на іноземні мови, зокрема, з фахової тематики міжнародного співробітництва, зовнішньої політики, міжнародних комунікацій, регіональних студій, дво- та багатосторонніх міжнародних проектів. 
РН13. Вести фахову дискусію із проблем міжнародних відносин, міжнародних комунікацій, регіональних студій, зовнішньої політичної діяльності, аргументувати свою позицію, поважати опонентів і їхню точки зору. 
РН14. Використовувати сучасні цифрові технології, спеціалізовані програмне забезпечення, бази даних та інформаційні системи для розв’язання складних спеціалізованих задач у сфері міжнародних відносин, суспільних комунікацій та/або регіональних студій. 
РН15. Розуміти та застосовувати для розв’язання складних спеціалізованих задач міжнародних відносин, суспільних комунікацій та регіональних студій чинне законодавство, міжнародні нормативні документи і угоди, довідкові матеріали, чинні стандарти і технічні умови тощо. 
РН16. Розуміти та відстоювати національні інтереси України у міжнародній діяльності. 
РН17. Мати навички самостійного визначення освітніх цілей та навчання, пошуку необхідних для їх досягнення освітніх ресурсів. 
РН18. Уміння використовувати історичні факти розвитку країн щодо характеристики сучасних явищ та процесів у міждержавній взаємодії, здійснюючи синхронний та діахронний порівняльний аналіз міжнародних відносин у сучасному світі. 
РН19. Вміти ідентифікувати та аналізувати проблеми, пов’язані із корупцією та недоброчесністю, формувати та оцінювати шляхи їх вирішення як у професійній діяльності, так і суспільному житті на рівні, необхідному для формування нетерпимості до будь-яких проявів недоброчесності задля утвердження цінностей доброчесного суспільства.


5. Вибір бази практики
Бази практики. Базами практики можуть обиратися виробничі та управлінські структури різних форм власності, які забезпечують зовнішньоекономічні зв’язки або є дотичними до галузі міжнародних відносин.
База практики має відповідати певним вимогам: бути самостійним господарюючим суб’єктом, мати успішний досвід діяльності на зовнішньому та внутрішньому ринку, проводити стандартизований облік і фінансову звітність, функціонувати як відкрита господарська система в ринковій економіці, а також мати підписані договори з університетом щодо проходження практики студентами.
У період проходження практики студенти мають закріпити теоретичний матеріал, виявити знання та навички зі систематизації аналізу отриманої інформації, визначення загальних тенденцій розвитку об’єкту дослідження. Студенти мають сформувати на практиці вміння застосовувати набуті знання в галузі міжнародних відносин.
Студенти можуть самостійно з дозволу кафедри підбирати для себе підрозділ для проходження практики й пропонувати його для затвердження.
Зміна бази практики можлива з поважних причин і лише до початку виробничої практики. Рішення про можливість зміни бази практики приймає завідувач кафедри.
Розподіл студентів за об’єктами практики затверджується наказом ректора університету.
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6. Обов’язки студента під час проходження практики
Студент-практикант повинен з’явитися на місце проходження практики в зазначений термін.
Під час проходження практики студент зобов’язаний:
· до початку практики ознайомитися із методичними рекомендаціями щодо проходження виробничої практики;
· отримати від керівника практики від університету консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;
· виконувати завдання, передбачені програмою практики;
· виконувати вказівки керівника практики від підприємства;
· пройти інструктаж на робочому місці з охорони праці та техніки безпеки і суворо дотримуватися цих правил протягом практики;
· підпорядковуватися діючим на підприємстві правилам внутрішнього розпорядку;
· за умови роботи на посаді виконувати функції, передбачені посадовою інструкцією;
· за умови проходження практики дублером виконувати доручені завдання, нести відповідальність за виконану роботу та її результати нарівні з працівниками підприємства. Адміністрація бази практики має право залучати студента до виконання (або участі у виконанні) професійних завдань та обов’язків;
· не розголошувати комерційну таємницю та службову інформацію щодо функціонування бази практики;
· своєчасно повідомляти керівника практики від університету про виникнення труднощів із виконанням програми практики;
· вести щоденник практики;
· відповідності до вимог скласти звіт про виконання програми практики та захистити його у зазначений термін.


7. Керівник виробничою практикою від університету
Навчально-методичне керівництво практикою здійснює кафедра міжнародних відносин та політичного менеджменту. Безпосереднє керівництво практикою студентів доручається досвідченим викладачам, що затверджуються наказом ректора університету. Перед початком проходження практики зі студентами проводиться попередній інструктаж.
За співпраці з керівником від бази практики керівник практики від університету забезпечує:
· контроль за забезпеченням нормальних умов праці студентів та проведенням з ними обов’язкових інструктажів з охорони праці та техніки безпеки;
· методичне керівництво роботою студентів із написання звітів про проходження практики, надаючи їм при цьому необхідну практичну допомогу;
· контроль за всіма видами операцій, що передбачені програмою практики та відображаються у звіті та щоденнику;
· контроль за виконанням практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку;
· розгляд звітів студентів про проходження практики.



8. Керівник виробничої практики від установи 
(організації, підприємства)
Керівник від бази практики призначається наказом адміністрації підприємства і персонально відповідає за організацію та проведення практики відповідно до календарного графіка.
Керівник практики від підприємства повинен:
· забезпечувати умови безпечної праці на робочому місці, проводити обов’язковий інструктаж із охорони праці, ознайомити практикантів із правилами внутрішнього розпорядку;
· створювати необхідні умови для виконання студентами програми практики: організовувати робоче місце, вирішувати питання дозволу на користування статистичними даними, первинними, звітними та іншими документами, надавати необхідні консультації;
· перевіряти хід виконання роботи відповідно до затвердженого графіка;
· контролювати виконання програми практики;
· контролювати дотримання практикантами трудової дисципліни і правил внутрішнього розпорядку;
· підписувати щоденник та звіт про проходження виробничої практики;
· за наявності підстав ставити питання про усунення студента від практики. У таких випадках він повідомляє про порушення практикантом трудової дисципліни, техніки безпеки, про систематичне невиконання програми практики та про інші об’єктивні причини керівнику практики від університету або надсилає повідомлення до університету.
Після закінчення практики керівник практики від підприємства повинен надати відгук, який має бути завірений його підписом та печаткою організації, де проходила практика. Керівник практики від підприємства має також завізувати звіт студента-практиканта про практику на його титульному аркуші.
У відгуку керівник практики від підприємства має зазначити такі пункти:
· повнота виконання студентом програми проходження виробничої практики;
· якість написання студентом звіту про проходження практики, його відповідність встановленим вимогам організації;
· рівень підготовленості випускника до професійної діяльності за теоретичними знаннями і практичними навичками;
· ставлення студента до роботи, його організованість і дисциплінованість;
· уміння працювати в колективі, рівень комунікабельності, громадську позицію та інші особисті риси, що проявилися під час практики тощо.
За результатами проходження виробничої практики керівник практики від підприємства має рекомендувати оцінку.
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[bookmark: _TOC_250007]9. Методичні рекомендації щодо ведення щоденника виробничої практики
Щоденник практики – індивідуальним документом, що підтверджує виконання програми, а також джерело інформації для складання звіту. Щоденник відображає зміст операцій, які студент здійснює кожного дня (або кілька днів) впродовж проходження практики.
На титульній сторінці щоденника з виробничої практики вказуються офіційні дані навчального закладу, прізвище, ім’я, по батькові студента-практиканта, факультет, кафедра, освітньо-кваліфікаційний рівень, спеціальність, освітня програма, курс, група (Додаток А).
На другій сторінці вказується термін  проходження практики (прибув до установи, вибув), назва та юридична адреса бази практики, прізвище, ім’я, по батькові керівника установи.
На третій сторінці щоденника розміщено календарний графік проходження виробничої практики.
Прикладом можуть слугувати пункти:
· настановча конференція (інструктаж) на кафедрі; 
· ознайомлення з метою, завданнями та структурою практики;
· ознайомлення з наказом на практику від університету; 
· інструктаж із техніки безпеки та професійної етики перебування студентів на практиці;
· консультація з керівниками практики від університету щодо оформлення звітної документації та надання практичних порад щодо проходження практики тощо;
· прибуття на місце проходження практики, знайомство з керівництвом (відповідальними особами) та ознайомлення з базою проходження практики;
· ознайомлення з робочим місцем та посадовими обов’язками студента-практиканта; 
· ознайомлення зі статутними документами бази практики та специфікою функціонування підрозділу, де студент буде проходити практику; 
· вивчення досвіду роботи підрозділу, його поточними виробничими документами та навичками обслуговування клієнтів (ураховуючи специфіку роботи);
· ознайомлення з поточними виробничими документами та навичками обслуговування клієнтів (при потребі та з урахуванням специфіки бази практики);
· виконання функціональних обов’язків студента-практиканта в якості управлінця-менеджера середньої ланки (робота з документами, допомога в оформленні документів, переклад документів іноземною мовою; 
· допомога у веденні ділового листування та проведенні бізнес-переговорів; 
· підбір інформаційних ресурсів у відповідності до специфіки функціонування бази практики; 
· робота з клієнтами та партнерами з бізнесу та управління тощо;
· написання висновків про проходження практики та пропозицій щодо її раціоналізації;
· оформлення звіту практики; 
· заповнення щоденника практики;
· представлення звіту та матеріалів практики керівнику від
· університету
· захист практики на кафедрі міжнародних відносин і політичного менеджменту, яка затверджена наказом університету; 
Четверта-п’ята сторінки щоденника – студент-практикант робить робочі записи під час практики щодо виконання тих чи інших завдань.
На шостій сторінці – керівник практик від підприємства подає відгук про роботу студента і рекомендує студентові оцінку за виробничу практику від бази її проведення, яка засвідчується (мокрою) гербовою печаткою установи практики. 
Сьома сторінка щоденника містить у собі відгук про роботу студента на практиці та оцінка його діяльності, а також висновок керівника практики від кафедри про роботу студента. Виставляється підсумкова оцінка (диференційований залік) за практику.
Щоденник разом зі звітом надається для захисту виробничої практики.
Загальна оцінка за практику виставляється студентові на основі рекомендованої оцінки від бази практики, повноти та правильності оформлення звіту, а також компетентності й правильності відповідей при захисті виробничої практики.
10. Методичні рекомендації щодо оформлення звіту практики
Звіт про проходження виробничої практики містить у собі аналіз практики, відомості про виконання студентом програми практики, висновки, пропозиції, зауваження та побажання щодо підсумків практики, список використаних літературних джерел. До звіту додаються відповідні пояснення, таблиці, схеми тощо, а також матеріали, зібрані у процесі проходження практики для використання в навчальному процесі та практичній діяльності студента.
Звіт є результатом самостійної роботи студента. При використанні у звіті матеріалів з підручників, навчальних посібників, статей тощо обов’язковим є посилання на відповідне літературне джерело (посилання робиться в квадратних дужках, до прикладу, [5, с. 186]).
Звіт про результати виробничої практики оформлюється у відповідності до технічних вимог. Загальний обсяг звіту 18–25 стандартних сторінок. Звіт оформлюється на аркушах формату А4 (210х297 мм) з дотриманням таких значень поля сторінки: зверху та знизу – 20 мм, лівобіч –30 мм, правобіч – 15 мм, з використанням редактора Word: основний кегль – Times New Roman, розмір кегля – 14 pt, міжрядковий інтервал – 1,5.
Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлюватися у вигляді таблиць (рис. 1):
Таблиця 1.1
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Рис 1. Приклад побудови таблиці

Ілюстрації (малюнки, фотографії, схеми, діаграми, графіки) та таблиці  розміщують як на одній сторінці з машинописним текстом, так і на окремих сторінках відразу після посилання на них за текстом. Вони нумеруються арабськими цифрами: перше число – номер розділу, друге – номер ілюстрації або таблиці в розділі. Дозволяється розміщувати ілюстративний матеріал в додатках до пояснювальної записки. Ілюстрації позначаються словом Рис. 
Якщо таблиця розміщується на двох і більше сторінках, то її номер та заголовок вказують лише на першій сторінці, а на усіх наступних над таблицею вказується Продовження табл. 1.1 (курсив, з великої літери).
Нумерація аркушів роботи повинна починатися з титульного аркуша і бути послідовною. Нумерують сторінки арабськими цифрами у правому нижньому куті. На титульному аркуші та змісті номер не ставиться.
Оформлений звіт вкладається в окрему папку разом з усіма супровідними звітними матеріалами за практику. 
Структура звіту виробничої практики:
· титульна сторінка;
· зміст;
· вступу;
· основної частини (два розділи);
· висновки;
· список використаних джерел (за потреби).
· та додатків (за потреби).
Усі структурні елементи звіту починаються з нової сторінки.
Титульна сторінка (зразок оформлення див. у Додатку Б). 
Зміст містить назви всіх розділів і підрозділів звіту із зазначенням сторінок, на яких вони викладені.
У вступі розміщуються відомості про базу практики:
· сфера практичної діяльності;
· загальний огляд;
· мета і завдання практики. 
Практиканту належить:
· вивчити досвід роботи підприємства, організації, установи;
· ознайомитися з методами та формами організації виробництва на підприємстві (установі, організації);
· проаналізувати умови праці тощо.
Одним із завдань практики є виявлення проблем та пошук підходів і засобів для їх розв’язання, внесення пропозицій та рекомендацій. Практикант стисло описує діяльність вказаної установи (організації, підприємства), наводить історичні дані, які стосуються конкретної установи (організації, підприємства); її практичні та наукові досягнення.
Обсяг вступу складає 1–2 сторінки тексту.
Основна частина звіту (два розділи) відображає детальний зміст проходження практики та виконані завдання.
Основна частина виконується відповідно до програми виробничої практики (пункт 3).
У цій частині містяться відомості про форми і способи діяльності організації. Основна частина звіту з практики складається із двох розділів загальним обсягом 15–20 сторінок тексту.
У першому розділі наводяться відомості про організаційно-правову форму підприємства, установи (організації) згідно установчих документів, про структуру та повноваження керівника та його заступників. 
Практикант звітує про своє ознайомлення з нормативно-правовою базою та службовою документацією, з посадовими інструкціями працівників, положеннями про підрозділи (відділи) підприємства (установи), здійснює аналіз напрямів діяльності відповідної структури; розкриває форми співробітництва організації з іншими структурами і розробляє рекомендацій щодо їх удосконалення, здійснює аналіз кадрового забезпечення, організації раціональної праці в структурі.
Другий розділ стосується характеристики установи, її функцій, та, зокрема, містить у собі інформацію про: 
· зміст і специфіку роботи відділу, де проходив практику студент;
· використання інформаційних технологій у виробничих (технологічних) процесах;
· виконання практикантом завдань, що надавалися керівником практики;
· виявлені проблем (недоліки) в технології, організації виробництва та праці на місці проходження практики;
· пропозиції по усуненню проблем (недоліків) та покращенню роботи установи.
У висновках викладаються узагальнені результати проходження практики, підсумки щодо її ефективності та корисності з набутих навичок та вмінь.
Висновки містять конкретні пропозиції щодо вдосконалення або підвищення якості окремих аспектів діяльності підприємства. Для їх розробки бажано враховувати результати оцінювання, що містяться в практичній частині, змістовність якої може, у свою чергу, визначатися потребами в рамках обраного напрямку дослідження.
У висновках вказується наступна інформація:
· місце та час проходження практики;
· виконання програми практики;
· перелік питань, які були вивчені під час практики на підприємстві, в установі (організації);
· оцінювання результату діяльності підприємства;
· надання пропозицій по покращенню діяльності підприємства. 
Обсяг заключної частини складає 1–2 сторінки тексту.
Список використаних джерел (за потреби). Список літератури оформлюється у відповідності із зазначеним джерелом:
Приклади оформлення списку літератури згідно ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання» з урахуванням правок (код УКНД 01.140.40). URL: http://lib.znau.edu.ua/jirbis2/images/phocagallery/2017/Pryklady_DSTU_8302_2015.pdf
Додатки (за потреби). Додатки до звіту позначаються великою літерою відповідно до посилань на них у тексті звіту. Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки і мати заголовок, надрукований угорі по центру сторінки. Над заголовком повинне бути слово «Додаток» і велика літера, що позначає його (за винятком літер Ґ, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь).
Звіт із відповідним пакетом документів подається на рецензування керівникові практики від університету.
У випадку наявності суттєвих відхилень від вимог до змісту та оформлення, звіт повертається студентові на доопрацювання. Якщо звіт відповідає всім вимогам – допускається до захисту.
У процесі захисту визначається ступінь виконання програми виробничої практики, глибина та самостійність висвітлення її питань, рівень оволодіння студентом практичними навичками самостійної роботи за спеціальністю. 
[bookmark: _TOC_250005]За результатами захисту виставляється диференційована залікова оцінка, яка фіксується на титульному аркуші, у відомості та заліковій книжці.
Усі матеріали звіту зшиваються в єдиний документ (швидкозшивач).


11. Критерії оцінювання результатів практики
Підсумкова оцінка знань, умінь та навичок студента, набутих на виробничій практиці, встановлюється за 100-бальною шкалою оцінювання.
[bookmark: _TOC_250004]Оцінка проходження виробничої практики складається з суми балів, які визначаються керівником практики від підприємства, комісією на основі розгляду змісту та оформлення звіту про практику, ведення щоденника та за підсумком усного захисту перед комісією основних положень, які входять до програми виробничої практики. 
Таблиця 1
Розподіл балів оцінювання виробничої практики здобувача вищої освіти
	Параметри оцінювання (рекомендований діапазон оцінки в балах)

	Оцінка результатів виробничої практики, подана у відгуку-характеристиці керівника практики зі сторони організації (0 – 45)

	Оцінка оформлення звіту, щоденника, зазначена у висновку викладача – керівника практики від закладу освіти (0 – 25)

	Оцінка презентації здобувача вищої освіти результатів проходження практики під час захисту звіту та його відповідей на запитання членів комісії з прийому диференційованого заліку за виробничу практику (0 – 30)

	Підсумкова оцінка: кількість балів: національна шкала та ECTS



Таблиця 2
Шкала оцінювання: національна та ECTS
	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ЄКТС
	Оцінка за національною шкалою

	90 – 100
	А
	відмінно

	82-89
	В
	добре

	74-81
	С
	

	64-73
	D
	задовільно

	60-63
	Е
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
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Додаток А

ЩОДЕННИК ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України
29 березня 2012 року № 384
(у редакції наказу Міністерства освіти і науки України
від 05 червня 2013 року № 683)

Форма № Н-6.03

  
ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ «ЖИТОМИРСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»
(повне найменування вищого навчального закладу)


ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ

Виробнича практика
(вид і назва практики)

Студента(-ки) __________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові)

Факультет              національної безпеки, права та міжнародних відносин

Кафедра (циклова комісія) міжнародних відносин і політичного менеджменту

Освітньо-кваліфікаційний рівень 	 бакалавр	 

Спеціальність: 291 «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії»

Освітня програма: «Міжнародні відносини та геополітична безпека»

Курс ________
Група _______



Студент (-ка)                    _________________________________                         
                                                       (прізвище, ім’я, по батькові)

прибув на підприємство (організацію, установу).



Назва, юридична адреса бази практики, ПІБ керівника:











Печатка
підприємства (організації, установи)	« __»______________ 20__  року

______________    __________________________________________                                                                                                               (підпис)                                  (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи)



Вибув з підприємства (організації, установи).


Печатка
Підприємства (організації, установи)	  «__»  ______________20__ року



____________         								
           (підпис)                              	 (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи)
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Календарний графік проходження виробничої практики
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	Назви робіт
	Тижні проходження практики
	Відмітки про виконання
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Керівники практики:
від вищого навчального закладу  ______________________________________
                                                                                         (підпис)                              (прізвище та ініціали)

від підприємства (організації, установи) ________________________________
                                            (підпис)          (прізвище та ініціали)
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Робочі записи під час практики
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4
Відгук і оцінка роботи студента керівником виробничої практики
від підприємства (організації, установи)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	






Керівник практики від підприємства (організації, установи) 

 ______________      	      							
           (підпис)                                                           (прізвище та ініціали)

Печатка
				«______» __________________20 __ року
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Відгук про роботу студента на практиці та оцінка його діяльності 
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	
Висновок керівника практики від вищого навчального закладу про проходження практики


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Дата складання заліку «____»_______________202_року  

Оцінка: 
за національною шкалою____________________ 
                                                      (літерами)
кількість балів _________________________________
			(цифрами і літерами)

Керівник практики від вищого навчального закладу 

                            								
        (підпис)                        (прізвище та ініціали)
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Державний університет «Житомирська політехніка»
Кафедра міжнародних відносин та політичного менеджменту


ЗВІТ
ПРО ПРОХОДЖЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Студента (ки) 
ІІІ курсу   групи МВ-2
спеціальності 291«Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії» 

(імя та ПРІЗВИЩЕ)


Термін практики з	по		202	р.

База практики	_


Керівник практики від університету

(науковий ступінь, вчене звання керівника)
_	 (прізвище, ім’я, по батькові)

Керівник практики від установи (організації, підприємства)
_________________________________(посада)
	(прізвище, ім'я, по батькові)
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