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ВСТУП
Методичні рекомендації до проходження виробничої практики є основним навчально-методичним документом для студентів, керівників від університету та керівників від баз практики. Головне завдання рекомендацій полягає у тому, щоб чітко спланувати та регламентувати всю діяльність студентів та керівників на період навчального процесу, який проводиться на базах практики.

Метою практичної підготовки студентів є закріплення теоретичних знань, формування професійних компетенцій та оволодіння навичками самостійної практичної роботи майбутньої професійної діяльності в органах статистики або на підприємствах і установах на посадах службовців та аналітиків, які працюють зі статистичною звітністю та проводять її аналіз.

Основною базою практики для освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» є Науково-дослідний економічний інститут. Якщо за базу практики взяті підприємства, інші організації чи установи, то програма практики уточнюється і доповнюється керівником від кафедри спільно з керівником від бази практики з урахуванням специфіки діяльності обраної бази практики. 

З базами практики університет укладає договори про співробітництво терміном на 3 роки, уточнюючи кількість студентів за договорами на поточний навчальний рік, згідно з якими адміністрація бази практики зобов’язується виділити кожному практиканту робоче місце і надати можливість виконання усіх пунктів Програми практики, а також збору необхідних матеріалів для написання магістерської дипломної роботи.

Проходження виробничої та переддипломної практики оформляється наказом ректора університету та наказом керівника підприємства, організації чи установи — бази практики. В наказі визначаються термін та режим проходження практики, призначаються керівники від бази практики. Своєчасне оформлення такого наказу контролює відповідальний за організацію практики на кафедрі статистики.

Заняття під час практики можуть проводитися у вигляді семінарів, тренінгів, які сприятимуть поглибленню теоретичних знань з використанням технічних можливостей та інформаційних даних бази практики. Семінари повинні розкрити студентам перспективи розвитку спеціальності, допомогти підготуватися до майбутньої професійної діяльності. Для проведення таких занять залучаються найбільш кваліфіковані спеціалісти бази практики, провідні вчені та ін.

ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Виробнича практика є важливою складовою частиною навчального процесу і має за мету поглиблення та закріплення теоретичних знань, придбання практичних навичок, необхідних для роботи в умовах ринкової економіки. Згідно із Законом України «Про освіту», Положенням про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, Положенням про організацію практики студентів КНЕУ імені Вадима Гетьмана та з навчальним планом підготовки бакалаврів студенти денної форми навчання проходять виробничу практику протягом 4 тижнів: з 5.05. по 31.05. Захист звіту з виробничої практики проводиться комісією у складі керівників від кафедри і керівників від бази практики в останні 3 дні практики для усіх студентів у Науково-дослідному економічному інституті.

Допуск студентів до практики оформляється наказом ректора відповідно до подання кафедри. В наказі зазначаються бази практики і терміни її проходження, список студентів і керівників від кафедри, які закріплені за кожним студентом і базою практики.

Кожний студент отримує організаційно-методичні матеріали щодо організації навчання в умовах поглибленої практичної підготовки, складає на весь рік календарний план — графік проходження переддипломної практики, якого він зобов’язаний суворо дотримуватись, індивідуальне завдання щодо написання магістерської дипломної роботи, а також вимоги щодо виконання завдань з кожної дисципліни магістерського рівня, отримує «Щоденник практики» та направлення на практику, завірене підписом декана ФІСіТ та печаткою університету.

 Прибуття студента на місце практики підтверджується відповідним записом у Щоденнику (підпис першої особи та печатка, посада керівника від бази практики, його прізвище, ім’я та по батькові).

Перед початком практики студенти проходять на базі практики інструктаж з охорони праці та техніки безпеки згідно з порядком, встановленим на базі практики. На період практики студенти можуть бути зараховані на штатні посади у структурні підрозділи бази практики.

ЗМІСТ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ
Мета практики — закріплення теоретичних знань, оволодіння навичками самостійної практичної роботи майбутньої професійної діяльності в органах статистики або на підприємствах і установах на посадах службовців та аналітиків, які працюють зі статистичною звітністю та проводять її аналіз.

Завдання практики:

· вивчення структури організації, де проводиться практика;

· ознайомлення з видами інформаційних потоків (статистичні збірники, експрес-доповіді, плани статистичних робіт, табель та альбом форм державного статистичного спостереження та ін.);

· ознайомлення з класифікаційними та груповими ознаками інформаційних потоків, їх періодичністю;

· характеристика існуючих та перспективних споживачів статистичної інформації;

· ознайомлення з посадовими обов’язками співробітників підрозділу, змістом та обсягом їх роботи;

· ознайомлення з практикою проведення спеціально організованих та вибіркових обстежень;

· ознайомлення з методикою складання зведених звітів, підготовкою статистичних публікацій, експрес-доповідей і т. ін.;

· оволодіння технікою і методикою проведення економіко-статистичного аналізу первинних і вторинних статистичних даних;

· участь у складанні звітів, збірників, щорічників;

· ознайомлення з практикою використання ПК для складання звітів, проведення аналізу даних та підготовки доповідей;

· виконання індивідуального завдання, одержаного від керівника практики від кафедри;

· характеристика використання статистичної інформації (аналітичні огляди, доповідні записки Уряду, Адміністрації Президента, Кабінету Міністрів і т. п.);

· ознайомлення з методологічними положеннями зі статистич​ного аналізу і розробка пропозицій для вдосконалення методичного забезпечення;

· ознайомлення з існуючою системою статистичних показників і розробка пропозицій щодо вдосконалення аналітичних оглядів;

· активна участь у проведенні науково-обґрунтованого аналізу соціально-економічних явищ та процесів при підготовці аналітичних записок.
Після закінчення практики студент повинен 

знати:
· рішення законодавчих та виконавчих органів з питань роботи Науково-дослідного економічного інституту або підприємств, організацій, установ;

· основні методологічні положення типових інструкцій до складання форм статистичної спостереження підприємств, організацій та установ, які звітують перед відповідними підрозділами статистичних органів;

· показники відповідних форм статистичної спостереження, що надходять у відділ, термін їх подання підприємствами, організаціями чи установами; зміни, які відбулися у програмі статистичного спостереження та в її окремих розділах протягом 3-х попередніх років;

· порядок роботи з документами службового користування;

вміти:

· складати програми спостереження та готувати аналітичні огляди з окремих напрямів діяльності підприємств, галузей, регіонів;

· проводити аналіз статистичних даних;

· виконувати розрахунки та здійснювати аналіз узагальнюючих показників ефективності діяльності підприємств, галузей, регіонів;

· вміти виконувати необхідні розрахунки на персональному комп’ютері;

· розробляти програми вибіркових та спеціальних одноразових обстежень.

Розробка календарного плану-графіку. Календарний план-графік складається на весь період виробничої практики. Для цього у перший день практики кожний студент повинен узгодити календарний план-графік з керівниками практики від кафедри та керівниками від бази практики і записати його у Щоденник практики, розділ 2, в якому необхідно передбачити конкретні види робіт, пов’язані з виконанням індивідуальних завдань із зазначенням терміну їх виконання і написання окремих розділів звіту про проходження практики.

· Вимоги до звіту. Звіт про виробничу практику повинен відобразити відповідність результатів практики поставленим меті та завданням.
Структура звіту

Щоденник практики;
· титульний аркуш (додаток 1);

· зміст;

· вступ;

· організаційна структура бази практики;

· інформаційні потоки в основному відділі (департаменті) практики;

· самостійна робота;

· висновки та пропозиції;

· додатки (форми звітності, таблиці та ін.).

Якщо практикант вибрав за базу практики іншу, ніж Науково-дослідний економічний інститут, установу, підприємство, то структура звіту залишається однаковою, лише змінюються інформаційні потоки основного відділу.

Розділ звіту «Самостійна робота» передбачає конкретизацію виконаної практичної роботи за завданням керівника від бази практики на робочих міс​цях.

Завершальним розділом звіту є «Висновки та пропозиції» студента щодо переддипломної практики, в яких потрібно обґрунтувати напрями розв’язування виявлених проблем з проходження практики.

Список літературних джерел та інструктивних матеріалів, з якими студент ознайомився під час проходження практики для написання наукової роботи, оформляється за загальними правилами складання бібліографії.

Звіт підписується студентом-практикантом, перевіряється і затверджується керівниками практики від кафедри та керівниками від бази практики. Цей звіт з підписаним керівниками практики Щоденником здається на кафедру як підстава для виставлення диференційованої оцінки з практики у залікову відомість. 

Усі сторінки звіту повинні мати наскрізну нумерацію, починаючи із змісту і закінчуючи додатками (крім щоденника практики). У тексті слід зробити посилання на додатки. Аркуші звіту і Щоденник практики потрібно зшити.
Ведення Щоденника практики. Робота, яка виконувалась за період практики, щодня коротко описується практикантом у розділі 5 Щоденника «Робочі записи під час практики» (фактичне виконання), що підтверджується підписами керівників практики від бази практики та підписами керівників від кафедри про виконання програми практики та її календарного плану-графіку.

На заключному етапі проходження практики керівники від бази практики та керівники від кафедри оцінюють роботу студента-практиканта і заносять свої висновки у відповідні розділи Щоденника, розділ 3 “Відгук і оцінка роботи студента на практиці” та розділ 4 “Висновок керівника практики від кафедри про роботу студента”. 

У розділі З Щоденника надається коротка характеристика студента-практиканта щодо його професійної підготовки, що підтверджується підписом керівника від бази практики, який повинен бути завірений мокрою печаткою підприємства, організації чи установи.

Захист звіту з виробничої практики здійснюється студентами практикантами перед комісією у складі затвердженому завідуючим кафедри.

БАЗИ ПРАКТИКИ
Практика студентів вищих навчальних закладів проводиться на базах практики, які повинні відповідати вимогам Програми практики. Визначення відповідності бази практики здійснює кафедра статистики.

 Студенти можуть самостійно вибирати для себе базу практики і погоджувати письмову заяву: з науковим керівником випускаючої кафедри; з завідувачем кафедри; з проректором, який відповідає за організацію навчального процесу на бакалаврському рівні.

З базами практики вищі навчальні завчасно укладають прямі договори на її проведення. Тривалість дії договорів погоджується договірними сторонами. 

ОРГАНІЗАЦІЯ ТА КЕРІВНИЦТВО ПРАКТИКИ
Відповідальність за організацію, проведення та контроль практики покладається на керівника навчального закладу. 

Загальну організацію практики та контроль за її проведенням здійснюють навчальний центр університету, деканат факультету і випускаюча кафедра.

Навчально-методичне керівництво і контроль виконання програми практики забезпечує кафедра статистики.

Організаційне керівництво практикою студентів здійснюється відповідальним за організацію практики на кафедрі статистики, науково-методичне керівництво практикою студентів здійснюють наукові керівники – викладачі кафедри, які призначаються наказом ректора.

Розподіл функцій при організації практики

Навчальний центр університету:

Відділ організаційного забезпечення навчального процесу:

· збір та аналіз заявок випускаючих кафедр для складання договорів на новий навчальний рік;

· контроль за своєчасним підбором баз практики кафедрами;

· оформлення договорів із підприємствами, організаціями і установами щодо практики студентів на новий навчальний рік та направлення їх на бази практики;

· інформування випускаючих кафедр про реальне забезпечення заявок;

· забезпечення кафедр Щоденниками та бланками усіх документів, які необхідні для проведення практики студентів;

· узгодження наказів кафедр з організації та проведення практики студентів і контроль за їх своєчасною підготовкою;

· вибіркова перевірка проходження практики студентами безпосередньо на базах практики;

· складання розрахунку-кошторису для забезпечення практики;

· оновлення банку даних баз практики на новий навчальний рік;

· робота щодо вдосконалення документів, які регламентують практичну підготовку студентів;

· подання документів на оплату праці керівникам від баз практики (підприємств, організацій та установ) за організацію і проведення практики студентів в бухгалтерію університету.

Обліково-аналітичний відділ:

· підготовка підсумкових звітів та аналітичних довідок з питань практики;

· організація розрахунків із керівниками практики від підприємств, організацій та установ.

Деканат факультету інформаційних систем і технологій забезпечує:

· контроль за підбором баз практики кафедрами та визначення їхніх

характеристик на відповідність баз практики вимогам вищої школи;

· узгодження наказів кафедр про направлення студентів на практику;

· контроль за проходженням практики студентами;

· контроль за організацією та проведенням захисту звітів про практику;

· аналіз проходження практики студентами;

· розгляд на засіданнях Вченої ради факультету питань про організацію практики студентів;

· участь у проведенні випускаючими кафедрами інструктивних зборів із студентами, які направляються на проведення практики;

· здійснення контролю за відправленням студентів на практику та своєчасним їх прибуттям на бази практики;

·  здійснення вибіркової перевірки ходу практики;

· участь у засіданні кафедр при розгляді питань про практику;

· розгляд на засіданнях Вченої ради факультету питань про хід практики та результати проміжних атестацій студентів;

· контроль за захистом звітів студентів про практику на кафедрах;

· розгляд на засіданнях Вченої ради факультету питань про підсумки практики.

Кафедра:

· розробляє та вдосконалює програми виробничої практики відповідно до вимог освітніх стандартів зі спеціальності;

· визначає бази практики і подає заявки до відділу організаційного забезпечення навчального процесу для складання договорів з підприємствами, організаціями та установами;

· визначає відповідність баз практики вимогам вищої школи за індивідуальними листами підприємств, організацій та установ;

· одержує документацію, необхідну для організації проходження практики студентами;

· формує методичне забезпечення практики студентів;

· організує розподіл студентів по базах практики;

· підбирає наукових керівників практики (за одним керівником закріплюється не більше 10 студентів);

· готує проекти наказів про направлення студентів на практику і затвердження наукових керівників практики від кафедри та узгоджує їх з відповідними структурними підрозділами університету;

· оформляє Щоденники і направлення на практику;

· не пізніше, ніж за 10 днів до початку практики, відправляє на бази практики списки студентів, які будуть проходити практику, та узгоджує програму практики з керівництвом підприємств, організацій, установ;

· проводить інструктивні збори студентів про порядок проходження практики за участю студентів, керівників практики і представників деканату, видає студентам документацію на практику та організовує їх відправлення на бази практики;

· здійснює контроль за своєчасним прибуттям студентів на бази практики;

· після закінчення практики проводить проміжний захист звіту з практики та атестацію студентів;

· організує в останні три дні проходження практики захист студентами звітів про практику в комісіях, які призначені завідувачем кафедри;
· подає заявку до відділу організаційного забезпечення навчального процесу щодо баз практики на новий навчальний рік;
· подає звіт кафедри про підсумки проходження практики студентами в навчальний центр університету та відомість з диференційованими оцінками про захист звіту з практики в деканат;

· здійснює розгляд питань проходження практики та підсумків атестації студентів за практику на засіданнях кафедри;

Результати проходження виробничої практики обговорюються на засіданнях кафедри. 

Відповідальний за організацію практики на кафедрі

· проводить інструктивні збори студентів про порядок проходження практики, де присутні студенти, наукові керівники курсових робіт, керівники практики від кафедри і представники деканату, видає студентам документацію на практику і організовує їх відправлення на бази практики. При кількості 5 і більше студентів на одну базу призначає старосту;

· відправляє на бази практики списки студентів, які проходитимуть практику та узгоджує пропускний режим;

· забезпечує заміну баз практики і керівників баз практики, якщо база не забезпечує матеріалами для написання магістерської дипломної роботи;

· здійснює контроль за відправленням студентів на практику і своєчасним їх прибуттям на бази практики;

· по закінченню практики проводить проміжну атестацію за визначеними розділами звіту;

· контролює видачу студенту індивідуального завдання на наукову роботу з підписом наукового керівника у Щоденнику;

· контролює ведення Щоденника, підготовку звіту студентів-практикантів;

· організує в останні три дні проходження практики заключний захист студентами звітів про практику в комісіях, призначених завідувачем кафедри;

· оформляє документи про оплату на погодинних умовах керівникам практики від Науково-дослідного економічного інституту за проведення практики;

· подає звіт кафедри про підсумки проходження практики студентами в навчальний центр.

Керівник практики від кафедри

· перед початком практики контролює підготовленість баз практики;

· забезпечує проведення усіх організаційних заходів перед від’їздом студентів на практику:

 а)проводить інструктаж про порядок проходження практики та з техніки безпеки;

 б) надає студентам необхідні документи (направлення, програму практики, Щоденник);

 в) розробляє календарний план та видає індивідуальне завдання на написання магістерської дипломної роботи;

· повідомляє студентам про систему звітності з практики, яка затверджена кафедрою;

· у тісному контакті з керівником практики від бази практики забезпечує високу якість її проходження згідно з програмою, спостерігає за професійним становленням студента як суб’єкту діяльності під час практики;

· контролює ведення робочих записів у Щоденнику;

· контролює забезпечення нормальних умов праці студентам, виконання ними внутрішнього трудового розпорядку, організовує ведення табелю виходу студентів на бази практики;

· видає необхідні рекомендації і забезпечує виконання усіх необхідних функцій учасниками практики;

· здійснює наукове керівництво при підготовці наукової доповіді на студентську науково-практичну конференцію університету;

· складає характеристику на кожного студента-практиканта у Щоденнику про виконання індивідуального завдання та надає оцінку підготовленому звіту з практики;

· у складі комісії приймає звіти студентів з практики;

· подає завідувачу кафедри письмовий звіт про проведення практики із зауваженнями та пропозиціями щодо покращення її організації.

Керівник практики від бази практики

· здійснює безпосереднє керівництво практикою;

· у тісному контакті з керівником практики від кафедри організує й контролює виконання студентами програми і календарного плану-графіку проходження практики;

· забезпечує проведення обов’язкового загального інструктажу з охорони праці та на робочому місці, знайомить студентів із правилами внутрішнього розпорядку;

· забезпечує облік виходу на роботу студентів-практикантів, повідомляє керівнику практики від кафедри про всі порушення трудової дисципліни та внутрішнього розпорядку;

· контролює ведення Щоденника, підготовку звітів студентів-практикантів;

· після закінчення практики складає характеристику на кожного студента-практиканта, в якій дає оцінку підготовленого їм звіту; підпис керівника практики від підприємства, організації чи установи завіряється мокрою печаткою.

Зобов’язання студентів, які проходять практику

· до початку практики одержати від керівника практики від кафедри консультації щодо оформлення усіх необхідних документів;

· своєчасно прибути на базу практики;

· вивчити і суворо дотримуватися правил охорони праці та техніки безпеки;

· у повному обсязі виконувати усі завдання, які передбачені програмою практики, а також виконувати вказівки керівників від кафедри і від бази практики;

· максимально використовувати наявні можливості бази практики незалежно від того, надаються вони в робочий чи неробочий час;

· заповнювати документацію щодо проходження практики на відповідному рівні та забезпечувати її доступність для перевірки в будь-який час;

· нести відповідальність за виконану роботу;

· своєчасно підготувати звіт про виконання програми практики та індивідуального завдання;

· прийняти участь у щорічній студентській науково-практичній конференції університету.

МАТЕРІАЛЬНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРАКТИКИ
Матеріальне забезпечення практики студентів здійснюється вищими навчальними закладами згідно з чинним законодавством.

ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ
Порядок оцінювання результатів практики студентів здійснюється з урахуванням вимог Болонської декларації. Цей порядок розроблений з метою удосконалення чинної в університеті системи контролю якості знань студентів та адаптації її до загальноєвропейських вимог, визначених Європейською системою залікових кредитів (ECTS). Практика кожного студента оцінюється за 100-бальною шкалою. Об’єктами оцінки є чотири основних елементи знань, вмінь та навичок студентів-практикантів: 

1. Проміжна атестація — 40 балів ( за умови вчасного, згідно календарного плану, захисту зазначених розділів звіту з практики);

2. Наукова доповідь на студентській науково-практичній конференції університету — 10 балів;

3. Заключний захист звіту з практики перед комісією — 50 балів ( за умови вчасного, згідно календарного плану, захисту).

 _____________________

 Усього — 100 балів

За умови невчасного захисту зазначених етапів виробничої практики за кожним етапом знімається 10 балів.

Умови переведення даних 100-бальної шкали оцінювання в 4-бальну та шкалу за системою ECTS здійснюється в такому порядку:

	Оцінка  за шкалою ECTS
	Оцінка за 100-бальною  шкалою КНЕУ
	Оцінка за національною шкалою

	A
	90 – 100
	5 (відмінно)

	B
	80 – 89
	4 (добре)

	C
	70 – 79
	

	D
	66 – 69
	3 (задовільно)

	E
	60 – 65
	

	FХ
	21 – 59
	2 (незадовільно) з можливістю повторного складання іспиту

	F
	0 – 20
	2 (незадовільно) з обов’язковим повторним вивченням  дисципліни


Після закінчення терміну практики студенти звітують про виконання програми практики та індивідуальних завдань. Звіт оформлюється відповідно до вимог встановлених кафедрою. Звіт має містити інформацію про конкретно виконану студентом роботу за період практики, короткий опис діяльності підприємства або організації, що є базою практики, висновки, пропозиції, список використаної літератури тощо.

Письмовий звіт, підписаний і оцінений безпосередньо керівником від бази практики, подається на рецензування керівнику практики від кафедри.


Звіт практики захищається студентом перед комісією, призначеною завідувачем кафедри. До складу комісії входять керівники практики від кафедри, викладачі кафедри, які викладали спеціальні дисципліни, і, по можливості, керівники практики від баз практики.

Комісія приймає звіт у студентів в останні дні проходження практики на базах практики або у навчальному закладі.

Диференційована оцінка за практику виставляється у відомість обліку поточної і підсумкової успішності та в індивідуальний навчальний план студента (або залікову книжку) за підписами членів комісії. Оцінка за практику враховується при призначенні розміру стипендії.

Підсумки кожної практики обговорюються на засіданнях кафедри, Вчених рад факультету і навчального закладу.

Регламент організації конкретного виду практики щороку уточнюється і розміщується на сайті університету.

Підсумки практики підводяться при захисті студентом звіту на засіданні комісії. Склад комісії та термін захисту визначає відповідальний за організацію практики на кафедрі. До комісії входять голова, керівники практики від кафедри та бази практики. Диференційовану оцінку за практику студент отримує окремо від керівника з бази практики, керівника від кафедри та за захист звіту про практику. Звіт після захисту передається на збереження до архіву кафедри.

При виставлянні диференційованої оцінки (від 0 до 100 балів) враховуються характеристика, яка видана керівником від бази практики, зміст і оформлення звіту, його захист, відповіді на запитання, участь студента в студентській науково-практичній конференції.

Результати захисту звіту з практики заносяться в екзаменаційну відомість, проставляються у індивідуальний навчальний план студента (залікову книжку) за підписами членів комісії. Студента, який не виконав програму практики і отримав незадовільний відгук на базі практики або незадовільну оцінку при захисті звіту з практики, направляється на практику вдруге або відраховується з університету.

Відповідальний за організацію практики від кафедри інформує адміністрацію університету щодо фактичних термінів початку і закінчення практики, складу груп студентів, які пройшли практику, додержання ними вимог виробничої дисципліни, вимог щодо змісту звіту та його захисту з інших питань організації та проведення практики, що оформляється загальним письмовим звітом кафедри про проходження практики. Звіт кафедри про результати виробничої практики подається відповідному структурному підрозділу університету.

Додаток 1

(Титульний аркуш) 
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