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Вступ
Виробнича практика (за фахом) студентів вищих навчальних закладів є важливим етапом професійної підготовки. Вона спрямована на забезпечення безперервності та послідовності оволодіння студентами професійною діяльністю відповідно до вимог, що висуваються до рівня підготовки випускника. Програма практики розроблена з урахуванням таких документів, як Закон України «Про вищу освіту», «Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України», затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України № 93 від 08.04.1993р., а також освітньо-професійної програми «Публічне управління та адміністрування» для спеціальності 281 «Публічне управління та адміністрування» і навчального плану спеціальності 281 «Публічне управління та адміністрування»
Поглиблення теоретичних знань та отримання практичних навичок в галузі Публічного управління та адміністрування великою мірою впливають на ефективність управлінських рішень. Тому виробнича практика (за фахом) є обов'язковим елементом навчального процесу і сприяє формуванню висококваліфікованого фахівця. 
Метою цієї практики є конкретизація відомостей і набуття практичних навичок на основі вивчення досвіду роботи підприємств сфери державного управління та адміністрування. Вона створює умови для отримання студентом навиків роботи за фахом та формування досвіду ухвалення самостійних управлінських рішень на конкретних ділянках роботи в реальних виробничих умовах. Термін проведення виробничої практики (за фахом) встановлюється вищим навчальним закладом у відповідності до навчального плану.

Метою практики є застосування набутих в навчальному процесі теоретичних знань, науково-дослідних й методичних навичок студентів для розв’язання в майбутніх умовах практичної діяльності на посадах державної служби та органів місцевого самоврядування і регіонів складних соціально-економічних і морально-психологічних проблем з високою економічною ефективністю згідно вимог освітнього ступеня “бакалавр” за спеціальністю та 281 «Публічне управління та адміністрування» та посадових інструкцій спеціалістів суб’єктів господарювання різних форм власності.

Бази виробничої практики. Базами проведення практики можуть бути установи державних центральних, регіональних, місцевих органів законодавчої та виконавчої влади, територіальні органи міністерств і відомств, органи влади місцевого самоврядування, підприємства i організації державної та комунальної форм власності, громадські об’єднання, обласні та районні державні адміністрації, тощо.
І. ПРОГРАМА ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ
1. Мета та основні завдання

Метою виробничої практики – є поглиблення та закріплення набутих теоретичних знань з основних професійно орієнтованих дисциплін, опанування сучасними прийомами та методами прийняття управлінських рішень, розроблення пропозицій щодо впровадження найновіших технологій управління підприємствами та організаціями; систематичне оновлення та творче застосування набутих знань у практичній діяльності при вирішенні конкретних завдань, які постають при реалізації ключових функцій управлінської та адміністративної діяльності в умовах невизначеності.
Завдання виробничої практики: формування у здобувачів вищої освіти комплексу умінь і навичок, щодо вирішення типових завдань відповідно до посад, які може обіймати магістр з публічного управління та адміністрування, зокрема, у міністерствах та інших центральних органах виконавчої влади, місцевих державних адміністраціях, органах місцевого самоврядування, вищих навчальних закладах, академічних установах, корпоративних установах та бізнес-структурах різних галузей, політичних партіях та громадських організаціях.

Проходження виробничої практики забезпечує формування у здобувачів вищої освіти таких ЗК:
ЗК1. Здатність вчитися та оволодівати сучасними знаннями.

ЗК4. Здатність бути критичним і самокритичним.

ЗК6. Здатність працювати в команді.

ЗК7. Здатність планувати та управляти часом.

ЗК9. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел.

ЗК12. Навички міжособистісної взаємодії.
СК10. Здатність до дослідницької та пошукової діяльності в сфері публічного управління та адміністрування.

СК12. Здатність організовувати діяльність у сфері публічного управління та адміністрування на засадах «Людиноцентричності» в умовах невизначеності та воєнного часу.

ПРН2. Застосовувати норми та правила професійного спілкування українською мовою.

ПРН4. Знати структуру та особливості функціонування сфери публічного управління та адміністрування. 

ПРН5. Знати стандарти, принципи та норми діяльності у сфері публічного управління та адміністрування.

ПРН8. Розуміти та використовувати технології вироблення, прийняття та реалізації управлінських рішень.

ПРН11. Уміти здійснювати пошук та узагальнення інформації, робити висновки і формулювати рекомендації в межах своєї компетенції. 

ПРН12. Уміти налагодити комунікацію між громадянами та органами державної влади і місцевого самоврядування.

ПРН16. Використовувати дані статистичної звітності, обліку та спеціальних досліджень у професійній діяльності. 

ПРН17. Вміти організовувати професійну діяльність на засадах «Людиноцентричності» із дотриманням принципів поваги до гідності, життя, прав та свобод людини як найвищої соціальної цінності, а також врахування необхідності забезпечення безпеки особистості в умовах невизначеності та воєнного часу.

Завдання виробничої практики – охоплюють такі аспекти:

– здатність застосувати теоретичні та методологічні основи публічного управління та адміністрування;

– вивчення практичної організації діяльності суб’єктів публічної влади (державної влади та місцевого самоврядування) та принципів їх функціонування, зокрема знайомство з законодавчими та виконавчими органами публічної влади та їх особливостями діяльності, що є базою практики;

– опанування нормативно–правового забезпеченням публічного управління та адміністрування;

– ознайомлення з функціональними обов’язками, особливостями, формами і методами роботи установ публічної влади, що є базою практики;

– вивчення вимог до особистісних якостей і професійної діяльності держслужбовців та посадових осіб місцевого самоврядування, формування та розвитку їх потенційних лідерських якостей;

– формування умінь використовувати теоретичні знання на практиці та робити висновки на підставі результатів діяльності органів публічної влади;

– формування власної етики і культури професійної поведінки;

– розвиток власної необхідної професійної якості.

– підготовка практичного і аналітичного матеріалу для виконання дипломної роботи.
Об’єктами виробничої практики повинні виступати державні установи та організації, підприємства державної, муніципальної, колективної форми власності та організаційно-правових форм, які є юридичними особами та здійснюють один чи декілька видів економічної діяльності за Державним класифікатором видів економічної діяльності ДК 009-2010. Це повинні бути організації, які застосовують передові форми та методи публічного управління. Високий рівень професіоналізму фахівців базових організацій повинен забезпечувати можливість сприяння здобувачам вищої освіти у набутті професійних умінь та навичок.

За умови погодження з кафедрою база практики може бути запропонована здобувачем вищої освіти.

Відповідальність за організацію, проведення й контроль практики покладається від:

· університету – на першого проректора; 

· факультету – на декана та координатора (координаторів) науково-дослідної підготовки по спеціальності;

· кафедри – на завідувача та викладачів – керівників практик;

· бази практики – на керівника підприємства.

Загальну організацію практики та контроль за її проведенням в Університеті здійснює керівник виробничої практики.

Загальне навчально-методичне керівництво практикою забезпечують науково-методичні ради спеціальностей.

Безпосереднє навчально-методичне керівництво й виконання програми практики забезпечує випускова кафедра з керівниками від баз практики.

Розподіл здобувачів вищої освіти на практику проводиться університетом з урахуванням замовлень на підготовку фахівців та їх майбутнього місця роботи після закінчення навчання.

Оформлення здобувачів вищої освіти для проходження практики підтверджується наказом ректора, за поданням декана факультету не пізніше одного місяця до дати початку практики.

До керівництва виробничою практикою залучаються досвідчені викладачі випускової кафедри.

На здобувачів вищої освіти, які проходять практику в організації, розповсюджується законодавство України про працю та правила внутрішнього трудового розпорядку організації.

Тривалість робочого часу здобувачів вищої освіти під час проходження виробничої практик регламентується законодавством України про працю і складає для здобувачів вищої освіти віком від 18 років і старше не більше 40 годин на тиждень, без врахування самостійної роботи.

Керівники баз практик своїм наказом можуть зараховувати здобувачів вищої освіти на конкретні робочі місця, а за відсутності робочих місць – практикантами і помічниками працівників, та зобов’язані призначати керівників практики.

Університет, в цілому, факультети та відповідні кафедри, що здійснюють практичну підготовку, щороку укладають, а у разі необхідності оновлюють, договори з організаціями.

Декан факультету, який є відповідальним за організацію і проведення практики на факультеті, зобов’язаний:

· здійснювати керівництво навчально-методичним забезпеченням практики на факультеті

· призначати координатора практичної підготовки по спеціальності;

· організовувати проведення зборів здобувачів вищої освіти з питань практики за участю викладачів – керівників практик від кафедр;

· забезпечити проведення зі здобувачами вищої освіти інструктажу з проходження практики, системи звітності та з питань охорони праці;

· здійснювати контроль за організацією та проведенням практики кафедрами, виконанням програми практики, своєчасним складанням диференційованих заліків і поданням звітної документації за підсумками практики;

· заслуховувати та обговорювати звіти кафедр про проведення практик на вченій раді факультету.

Координатор практичної підготовки по спеціальності зобов’язаний:

· безпосередньо співпрацювати зі здобувачами вищої освіти стосовно практичної підготовки;

· збирати листи-погодження від баз практик та формувати закріплення здобувачів вищої освіти на практику;

· подавати закріплення на практику в деканат для формування проекту наказу;

· оформлювати і видавати документи, що стосуються практичної підготовки (направлення, повідомлення, щоденники, програми, навчально– методичні розробки практики тощо);

· перевіряти і збирати у здобувачів вищої освіти відповідні документи практичної підготовки;

· складати звіт про підсумки проходження переддипломної практики здобувачами вищої освіти;

· подавати у навчальний відділ письмовий звіт про підсумки практики, протокол засідання кафедральної комісії, відомість обліку успішності, договори з базами практик та повідомлення про прибуття на базу практики здобувачів вищої освіти.

Викладач – керівник практики від кафедри:

-розробляє тематику індивідуальних завдань, яка враховує передбачувані теми кваліфікаційних робіт;

-узгоджує з керівником практики від організації індивідуальні завдання з урахуванням особливостей місця практики;

-бере участь у розподілі студентів за базами практики;

-контролює своєчасне прибуття здобувачів вищої освіти до місць практики;

– здійснює контроль за виконанням програми практики, строками її проведення;

-надає методичну допомогу здобувачам вищої освіти під час виконання ними індивідуальних завдань і збору матеріалів для кваліфікаційної роботи;

-проводить обов’язкові консультації щодо обробки зібраного матеріалу та його використання у звіті з практики і кваліфікаційній роботі;

-оцінює оформлення звіту, щоденника;

-може приймати захист звітів здобувачів вищої освіти з практики у складі комісії;

– здає звіти здобувачів вищої освіти про практику на кафедру для зберігання;
-як керівник переддипломної практики складає звіт в одному примірнику та здає на кафедру для зберігання.

Керівник практики від організації, який здійснює загальне керівництво практикою:

-несе особисту відповідальність за проведення практики у межах своєї компетенції;

-організовує практику згідно з програмою практики;

– визначає місця практики, забезпечує найвищу ефективність її проходження;

-організовує проведення відповідними фахівцями інструктажу з охорони праці, безпеки життєдіяльності, протипожежної безпеки, виробничої санітарії та внутрішнього розпорядку;

– забезпечує виконання графіків проходження практики у структурних підрозділах підприємства;

-надає практикантам можливість користуватись наявною літературою, необхідною документацією, лабораторіями, майстернями підприємства для виконання програми практики;

– забезпечує і контролює дотримання практикантами правил внутрішнього розпорядку;

-створює необхідні умови для засвоєння здобувачами вищої освіти нової техніки, передових технологій, сучасних методів організації праці;

-контролює дотримання законодавства України про працю тощо. Обов’язки безпосередніх керівників, призначених базами практики,

зазначені в окремих розділах договорів про проведення практики здобувачів вищої освіти академії.

Здобувачі вищої освіти університету зобов’язані:

· до початку практики одержати від координатора практичної підготовки по спеціальності направлення, щоденник, повідомлення, методичні матеріали (програму, методичні рекомендації, індивідуальне завдання тощо) та консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;

· своєчасно прибути до бази практики;

· у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики та вказівками її керівників;

· вивчити й суворо дотримуватись правил охорони праці, безпеки життєдіяльності, протипожежної безпеки, виробничої санітарії та правил внутрішнього розпорядку;

· нести відповідальність за виконану роботу та її результати, показувати приклад свідомого і сумлінного ставлення до праці;

· своєчасно, не пізніше тижня після закінчення практики, надати координатору практичної підготовки по спеціальності всі необхідні організаційні документи, а викладачу – керівнику практики від кафедри – щоденник практики та звіт про її проходження. В термін, встановлений наказом ректора, скласти комісії диференційований залік з практики.

Форми основних документів, що використовуються при організації та проведенні виробничої практики, наведено в додатках.

Під час виробничої практики здобувачі вищої освіти зобов’язані вести щоденник, де якомога повніше висвітлювати характер та зміст роботи, яка реалізується. Записи у щоденнику ведуться щоденно. Щоденник регулярно перевіряється і підписується керівником виробничої практики (викладачем університету).

Щоденник є основним документом, що підтверджує проходження здобувачем вищої освіти виробничої практики, у якому відображається вся його поточна робота і містить:

· календарний план виконання здобувачем вищої освіти програми практики з оцінкою його виконання: та план роботи, який складається разом з керівниками практики від кафедри і підприємства;

· робочі записи під час практики;

· оцінку роботи здобувача вищої освіти на практиці;

· висновок керівника практики про проходження практики, в т. ч. підсумкове оцінювання роботи здобувача вищої освіти за період практики.

2. Зміст практики
Змістовна частина виробничої практики, пов’язана з виконанням двох ключових завдань: по-перше, діагностика стану функціональних підсистем підприємства (організації, установи), по-друге, пропозиції та рекомендації щодо удосконалення системи адміністративного управління підприємством (організацією, установою). За період виробничої практики здобувачі вищої освіти повинні особисто виконати роботу відповідно до тематики практики (табл. 1).

При виконанні згаданих завдань здобувачі вищої освіти знайомляться з таким розширеним переліком питань.

Таблиця 1
Тематичний план виробничої практики

	Етапи практики
	Кількість годин

	Тема 1. Загальна характеристика організації
	15

	Тема 2. Стратегічне планування в діяльності організації
	15

	Тема 3. Діяльність щодо запобігання та попередження корупції
	25

	Тема 4. Механізм, стандарти та процедури управління розвитком персоналу організації
	20

	Тема 5. Психологічні чинники та умови ефективного лідерства у діяльності управлінця
	25

	Тема 6. Науково-дослідна діяльність за обраною проблемою дослідження
	80

	Всього
	180


Тема 1. Загальна характеристика організації

Ознайомитись зі специфікою діяльності організації – об'єкта практики, її організаційною структурою, станом управління діяльністю організації загалом, зокрема охарактеризувати :

· статус організації (термін створення, форма власності, організаційно– правова форма господарювання, ступінь самостійності, місія підприємства, сфера діяльності тощо), історію створення та розвитку;

· зміст діяльності організації: напрями діяльності, функції, види послуг.

· систему управління діяльністю організації: організаційну структуру, структуру управління, функціональне призначення окремих структурних підрозділів, їх права, відповідальність, повноваження, характер регламентації діяльності окремих службовців (контракти, посадові інструкції тощо);

· організацію роботи керівника (організація робочого місця, планування роботи, режим роботи, аналіз витрат робочого часу тощо).

Тема 2. Стратегічне планування в діяльності організації

Ознайомитись зі змістом планових документів стратегічного характеру, навести їх перелік у звіті, висвітлити особливості процесу розробки.

Набути практичних навичок формування окремих підрозділів стратегічного плану, для чого виконати ряд завдань.

Здійснити соціально-економічний аналіз (СЕА) об’єкта планування (області, району, населеного пункту, громади, галузі, установи) за такими складовими:

1. Загальна характеристика (історія створення, географічне положення, логістика, компактність, основні природні ресурси) із використанням порівнянь з іншими місцевостями.

2. Демографічна ситуація.

3. Зайнятість і доходи населення.

4. Економіка об’єкта планування та її вплив на бюджет.

СЕА об’єкта планування є важливою складовою стратегічного плану, на підставі якого виконується SWOT-аналіз, визначаються проблеми його розвитку та конкурентні переваги, формулюється бачення майбутнього і місія, окреслюються стратегічні цілі. СЕА здійснюється в такій послідовності:

· визначається структура СЕА;

· здійснюється збір даних згідно структури аналізу;

· здійснюється систематизація даних;

· виконується обробіток даних (розрахунки, порівняння, графіки);

· формулюються висновки.

На підставі результатів СЕА, користуючись зразком, скласти карту стратегічних проблем об’єкта планування.

На основі карти стратегічних проблем сформулювати стратегічні цілі та здійсніть їх декомпозицію за допомогою методу «дерево цілей».

Знайти інформацію щодо формулювання бачення майбутнього та місії об’єкта планування. На підставі вивчення існуючих зразків сформулювати бачення майбутнього та місію об’єкта планування.

Тема 3. Діяльність щодо запобігання та попередження корупції

Ознайомитись з нормативно-правовою базою щодо запобігання корупції  в Україні та внутрішніми нормативними документами установи (наказами, розпорядженнями, інструкціями тощо), спрямованими на усунення конфлікту інтересів, забезпечення прозорості діяльності організації, попередження виникнення умов для корупційних діянь. У звіті повинні бути наведені зразки відповідних внутрішніх документів організації.

З метою отримання практичних навичок аналізу корупції здобувачам вищої освіти необхідно виконати ряд завдань.

На підставі порівняння Індексу сприйняття корупції (СРІ) і виробництва ВВП на душу населення по країнах виявити зв'язок між ступенем поширення корупції та бідністю країн.

За методикою Барометру глобальної корупції провести оцінювання рівня корупції на території бази практики (населеного пункту, району, області). Оцінювання необхідно здійснити за допомогою опитування населення (груп населення або експертів) з використанням запропонованої анкети (додаток Б). Розробити систему заходів щодо запобігання корупції в організації, керуючись положеннями Закону України «Про запобігання корупції».

Тема 4. Механізм, стандарти та процедури управління розвитком персоналу організації

Ознайомитися з кадровою політикою організації. Охарактеризувати підрозділ (посаду), що відповідає за реалізацію державної політики з питань управління персоналом в організації та забезпечує здійснення керівником публічної служби своїх повноважень з питань управління персоналом.

Згідно компетентністного підходу проаналізувати ступінь забезпечення публічної служби персоналом, раціональність його розміщення.

Вивчити правові та організаційні засади оцінювання результатів службової діяльності персоналу організації. Охарактеризувати об’єкти та суб’єкти оцінювання, процедуру організації і проведення оцінювання, практику формування комісій та використання результатів оцінювання при прийнятті кадрових рішень.

Охарактеризувати процедури з планування службової кар’єри, планомірного заміщення посад організації підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності, стимулювання просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків.

Ознайомитися з формами планування професійного навчання службовців організації. Вивчити практику організації роботи щодо стажування службовців, підвищення кваліфікації з відривом від служби, проведення внутрішніх навчань службовців апарату організації з орієнтацією на надання спеціальних знань, формування вмінь, необхідних для виконання роботи за певною посадою.

Здійснити моніторинг потенціалу просування працівників та їх очікувань щодо професійного навчання, планування трудової кар’єри, мотивації розвитку. Узагальнити потреби у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації. Визначити шляхи подальшого розвитку кадрового потенціалу організації на основі компетентністного підходу.

Ознайомитися з практикою (або визначити перспективи) формування індивідуальних програм підвищення рівня професійної компетентності публічного службовця за результатами оцінювання його службової діяльності.

Особливу увагу приділити вивченню нормативно-правових актів та методичного супроводу з питань управління розвитком персоналу. 

Тема 5. Психологічні чинники та умови ефективного лідерства у діяльності управлінця

Провести порівняльний аналіз психологічних аспектів лідерства в організації. Здійснити експертну оцінку лідерських якостей керівника та визначити комплекс вимог до лідера і розробити інтеграційну модель управлінського лідера організації.

Провести порівняльний аналіз психологічних аспектів лідерства в організації обґрунтувати психологічні чинники, умови, методи і засоби ефективного розвитку лідерського потенціалу керівника об’єкта дослідження з урахуванням основних аналітичних напрямів наукових досліджень.

Дослідити вплив конструктивного мікроклімату на якість управлінського лідерства. Визначити фактори, що впливають на стиль управління.

За допомогою соціометричного методу дослідити рівень згуртованості колективу організації (підрозділу) та ступінь впливу керівника організації (підрозділу).

Проаналізувати рівень сформованості конфліктологічних умінь і навичок менеджерів та виявити домінуючі стратегії поведінки в умовах конфліктної ситуації.

Визначити чинники, які впливають на становлення психологічної готовності керівників організації до взаємодії в умовах конфлікту.

Розробити одну з нижче наведених комплексних тренінгових програм:

· розвитку лідерського потенціалу керівників організації;

· формування команди за допомогою мотузкового курсу;

· формування позитивного соціально-психологічного мікроклімату в колективі;

· технологію формування психологічної готовності керівників організації до взаємодії в умовах конфлікту.

Тема 6. Науково-дослідна діяльність за обраною проблемою дослідження

Метою науково-дослідної частини виробничої практики є набуття здобувачами вищої освіти досвіду самостійної науково-дослідної роботи та опрацювання методики її проведення, поглиблення теоретичних знань у сфері суспільних відносин, підбір фактичного матеріалу для написання кваліфікаційної роботи, формування вмінь і навичок опрацювання наукових та інформаційних джерел.

Здобувачі вищої освіти під час проходження науково-дослідної частини виробничої практики мають такі завдання:

· вивчення теоретичних класичних джерел за обраною науковою проблемою дослідження відповідно до теми майбутньої кваліфікаційної роботи;

· визначення стану розробки питань обраної наукової проблеми у вітчизняній та іноземній науковій літературі;

· визначення структури та основних завдань кваліфікаційного дослідження;

· оволодіння методикою обробки та аналізу статистичних даних;

· підготовка до апробації основних теоретичних та практичних рекомендацій кваліфікаційної роботи (у формі виступів на конференціях, написання наукових статей, рекомендацій до органів влади й управління тощо).

Зміст науково-дослідної частини виробничої практики повинен відповідати напряму наукових досліджень здобувача вищої освіти. Під час такої практики надається можливість застосувати нові методи та отримати необхідні результати досліджень, що їх проводить здобувач вищої освіти при написанні кваліфікаційної роботи.

3. Форми та методи контролю
Контролювання практики здобувачів вищої освіти вирішує комплекс завдань від навчальних до контролюючих і забезпечує повноту, своєчасність та якість виконання програм практики.

Контролювання за проходженням практики з боку вищого навчального закладу покладається від:

· університету – на першого проректора;

· факультету – на декана та координатора практичної підготовки по спеціальності

· кафедри – на завідувача та викладачів – керівників практики;

Метою контролю є виявлення та усунення недоліків і надання допомоги здобувачам вищої освіти у виконанні програми практики.

На кожному етапі контролювання застосовуються специфічні методи.

Попереднє контролювання здійснюється під час підготовки здобувачів вищої освіти до проходження практики (на зборах). При цьому пояснюються цілі практики, порядок її проходження, форма звітування, а також здобувачам вищої освіти щоденники та програма практики.

Поточне контролювання здійснюється протягом періоду проведення виробничої практики. Під час проходження практики здобувач вищої освіти зобов'язаний точно дотримуватися правил внутрішнього розпорядку ПДАА, виконувати завдання, поставлені керівником практики.

Основним документом здобувача вищої освіти, що засвідчує виконання програми виробничої практики, є щоденник.

Підсумкове контролювання відбувається під час звітування про виконання програми виробничої практики після її закінчення. Разом зі звітом про виробничу практику в установлені терміни здобувач вищої освіти зобов'язаний здати на кафедру оформлений щоденник.

Після закінчення терміну виробничої практики здобувачі вищої освіти звітують про виконання програми практики.

У разі виконання здобувачами вищої освіти звітів про проходження виробничої практики оцінка виставляється з врахуванням їх якості та результатів захисту.

Форма звітності здобувача вищої освіти за практику – це подання письмового звіту, підписаного і оціненого безпосередньо керівником практики.

Звіт разом з щоденником практики, завіреним керівником практики, подається на кафедру для реєстрації, після чого передається на рецензування викладачу. Після можливого доопрацювання здобувачем вищої освіти та остаточного погодження змісту звіту з викладачем, керівником практики від кафедри, звіт допускається до захисту.

Супровідні документи з практики, передбачені університетом, здобувачами вищої освіти надаються координатору з практичної підготовки по спеціальності до реєстрації звіту на кафедрі.

Звіт має містити відомості про виконання здобувачем вищої освіти усіх розділів програми практики, висновки, список використаних джерел, додатки. Звіт оформлюється за вимогами, що визначені у програмі практики, та відповідно до єдиних вимог щодо оформлення текстових документів.

Звіт з практики захищається здобувачем вищої освіти у комісії, призначеній наказом ректора університета. Комісія формується з: керівників практики від університету, та, по можливості, від баз практики, а також науково– педагогічних працівників.

Комісія приймає диференційований залік у здобувачів вищої освіти до початку наступного семестру (якщо після практики у здобувачів вищої освіти згідно з графіком навчального процесу відбувається теоретичне навчання) чи протягом двох тижнів наступного після практики семестру (якщо після практики у здобувачів вищої освіти згідно з графіком навчального процесу передбачені канікули).

Підсумкова оцінка практичної підготовки за 100-бальною шкалою, національною системою і шкалою ЄКТС (табл. 2). формується з окремих складових (табл. 3).

Диференційований залік за практику виставляється з урахуванням:

· оцінки результатів виробничої та суспільної роботи, поданої у відгуку– характеристиці керівника практики з боку організації;

· оцінки за оформлення звіту, щоденника, зазначеної у висновку викладача – керівника практики від кафедри;

· презентації здобувачем вищої освіти результатів проходження практики під час захисту звіту та відповідей на запитання членів комісії з прийому заліку за практику.

У випадку стажування здобувача вищої освіти за кордоном можливе зарахування такого стажування як проходження виробничої практики. При цьому враховується відповідність закордонної бази практики вимогам програми практики.

У випадку, якщо після оцінювання виконання програми виробничої практики та оформлення її результатів загальна оцінка становить менше 42 балів (60 % від максимальної кількості балів, отриманих за оцінювання результатів виробничої та суспільної роботи, поданої у відгуку-характеристиці керівника практики з боку організації, та оцінювання оформлення звіту, щоденника, зазначеної у висновку викладача – керівника практики від кафедри здобувач вищої освіти допускається до захисту навчальної практики лишу після доопрацювання звіту.

Таблиця 2
Шкала оцінювання: національна та ЄКТС

	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


Заповнена керівником практики від кафедри форма таблиці «Розподіл балів оцінювання виробничої практики» є складовою супровідних документів по практиці (додаток Д).

Таблиця 3
Розподіл балів оцінювання виробничої практики здобувача вищої освіти

	Параметр оцінки (рекомендований діапазон оцінки в балах)
	Результат

оцінювання

	Оцінка результатів виробничої та суспільної роботи, подана у відгуку-характеристиці керівника практики з боку організації (0 – 45)
	

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

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

	Підсумкова оцінка: кількість балів національна система шкала ЄКТС
	


Здобувач вищої освіти, який не виконав програму практики без поважних причин, відраховується з університету.

Можливість повторного проходження практики через рік, але за власний рахунок, надається здобувачу вищої освіти, який на захисті звіту отримав негативну оцінку.

Результат диференційованого заліку за практику вноситься в заліково– екзаменаційну відомість і залікову книжку здобувача вищої освіти за підписом голови комісії та враховується стипендіальною комісією при визначенні розміру стипендії разом із його оцінками за результатами підсумкового контролю.
4. Вимоги до звіту практики

Щоденна робота, яку виконує практикант упродовж виробничої практики, фіксується ним у щоденнику практики та оформляється у вигляді звіту з практики.

Після закінчення практики кожен здобувач вищої освіти подає на кафедру звіт з відповідними, якщо такі потрібні, додатками та щоденник практики.

Структура звіту з виробничої практики

ЗМІСТ

ВСТУП

РОЗДІЛ 1. ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА ОРГАНІЗАЦІЇ

РОЗДІЛ 2. СТРАТЕГІЧНЕ ПЛАНУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ОРГАНІЗАЦІЇ

РОЗДІЛ 3. ДІЯЛЬНІСТЬ ЩОДО ЗАПОБІГАННЯ ТА ПОПЕРЕДЖЕННЯ КОРУПЦІЇ
РОЗДІЛ 4. КОМУНІКАЦІЙНА ПОЛІТИКА ОРГАНІЗАЦІЇ ТА ЇЇ ЗВ’ЯЗКИ З ГРОМАДСЬКІСТЮ

РОЗДІЛ 5. МЕХАНІЗМ, СТАНДАРТИ ТА ПРОЦЕДУРИ УПРАВЛІННЯ РОЗВИТКОМ ПЕРСОНАЛУ ОРГАНІЗАЦІЇ

РОЗДІЛ 6. ПСИХОЛОГІЧНІ ЧИННИКИ ТА УМОВИ ЕФЕКТИВНОГО ЛІДЕРСТВА У ДІЯЛЬНОСТІ УПРАВЛІНЦЯ

РОЗДІЛ 7. НАУКОВО-ДОСЛІДНА ДІЯЛЬНІСТЬ ЗА ОБРАНОЮ ПРОБЛЕМОЮ ДОСЛІДЖЕННЯ

ВИСНОВКИ

СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ ДОДАТКИ

Для підготовки звіту використовується наукова, навчальна та нормативна література (довідники, підручники, навчальні посібники, статті із наукових джерел). Інформація також може бути отримана і комп’ютерних мереж.

Текст звіту може ілюструватись рисунками, схемами, графіками, діаграмами, таблицями тощо.

Звіт починається з титульної сторінки за формою, наведеною в Додатку А. Це перша сторінка звіту, яку включають до загальної нумерації сторінок, але не нумерують. За титульною сторінкою наводяться послідовно зміст, вступ, розділи в порядку подання, висновки, список використаних джерел, додатки.

Звіт має бути виконаний та оформлений з додержанням вимог до наукової роботи (ДСТУ 3008-95 від 23.02.1995 р. «Документація. Звіти у сфері науки та техніки. Структура та правила оформлення»). Рекомендований обсяг звіту 25-30 друкованих сторінок (без списку використаних джерел, додатків). Список використаних джерел – 10-20.

 Звіт повинен містити: 

– титульний аркуш ; 
– щоденник практики
– зміст;

– розділи Звіту, мають відповідати завданням і їх послідовності поданій у частині «Практичні частина навчальної практики (тренінгу)»

– висновки та пропозиції.

2 Звіт повинен відповідати встановленим вимогам до його оформлення.

2.1. Основний текст звіту оформлюється шрифтом Times New Roman 14 з міжрядковим інтервалом 1,5. Відступ – 1,25 см. Поля по 2,0 см з усіх боків.

2.2. Текст, що наводиться в таблицях та рисунках звіту, оформлюється шрифтом Times New Roman 12 з міжрядковим інтервалом 1,0, без відступу.

2.3. Назви таблиць і рисунків наводяться жирним шрифтом, слова “Таблиця 1” та “Рис. 1” – курсивом. Назви та номери граф у таблицях наводяться курсивом з вирівнюванням по центру. Назви рисунків вирівнюються по центру.

3. Звіт про проходження практики здається в терміни, встановлені Графіком роботи зі студентами спеціальності 281 «Публічне управління та адміністрування» .

4. Звіт з проходження практики захищається студентом на комісії, призначеній завідувачем випускаючої кафедри. До складу комісії входять керівники практики і керівник тренінгу від університету та викладачі кафедри економічної безпеки, публічного управління та адміністрування.
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