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     Вступ
Практика є невід’ємною складовою частиною професійної підготовки і виступає як один із засобів формування у майбутніх фахівців знань, умінь і навичок, необхідних для успішної та ефективної професійної діяльності, є первинним досвідом професійної діяльності і має сприяти саморозвитку здобувача вищої освіти.

Практична підготовка здобувачів вищої освіти передбачає безперервність та послідовність її проведення при одержанні потрібного достатнього обсягу практичних знань і умінь відповідно до кваліфікаційного рівня «бакалавр».

Наскрізна програма практики розроблена на основі «Положення про складання наскрізної програми практики ОНТУ» і є основним навчально-методичним документом, визначаючим проведення практики зі спеціальності 281 «Публічне управління та адміністрування» за освітньою програмою; вона забезпечує єдиний комплексний підхід до організації практичної підготовки, системності, безперервності і спадкоємності навчання студентів. 
Відповідно до навчального плану підготовки фахівця за спеціальністю   «Публічне управління та адміністрування» практика є важливою частиною навчального процесу очної та заочної форм навчання, без позитивної оцінки за яку здобувач освіти не переводиться на наступний курс навчання.

Зміст наскрізної програми відповідає:

- Наказу Міністерства освіти України від 08.04.93 № 93 «Про затвердження Положення про проведення практики здобувачів освіти вищих навчальних закладів України» (зі змінами);

- Положенню про організацію і проведення практичної підготовки здобувачів освіти ОНАХТ;

- навчальному плану;

- специфіці сфері, в якій буде працювати випускник після закінчення навчання;

- особливостям бази практики.

На основі наскрізної програми практики повинні щорічно розроблятися або перезатверджуватися робочі програми відповідних видів практики.

Дані про співвідношення видів практики з формою навчання та рівнем вищої освіти, курс, найменування всіх практик, семестр, в якому вони проводяться і кількість тижнів на кожну практику (у відповідності з затвердженим навчальним планом) наведені у таблиці 1.

Таблиця 1

Види практик
	Форма навчання (денна, заочна)
	Ступінь вищої освіти (бакалавр, магістр)
	Курс
	Вид практики
	Семестр
	Кількість тижнів

	Денна
	Бакалавр
	4
	комплексна
	8
	2

	Заочна
	Бакалавр
	5
	комплексна
	10
	2


          1. Мета практики

Основною метою наскрізної робочої програми повинно бути чітке планування та регламентування всієї діяльності здобувачів освіти і керівників практик протягом того періоду навчального процесу, що проводиться на базі практики. Програма передбачає планове, поетапне засвоєння здобувачами освіти практичних і професійних навичок і застосування в реальних умовах теоретичних знань, отриманих при вивченні дисциплін по вказаній̆ спеціальності та освітньої̈ програми.

 Практика є невід’ємною частиною професійної підготовки бакалаврів і виступає як один із засобів формування у майбутніх фахівців знань, умінь і навичок, необхідних для успішної та ефективної професійної діяльності, є первинним досвідом професійної діяльності і має сприяти саморозвитку здобувача вищої освіти.
Метою практики є закріплення теоретичних знань та практичних умінь, одержаних під час вивчення дисциплін з фаху, формування практичної майстерності відповідно до кваліфікаційної характеристики зі спеціальності «Публічне управління та адміністрування ».

Послідовність, види, термін та тривалість проведення практик здобувачів освіти регламентуються навчальними планами ОНТУ підготовки фахівців за відповідними напрямами. 

У процесі практики не тільки відбувається перевірка теоретичної та практичної підготовки здобувачів освіти до самостійної роботи, але й створюються можливості для збагачення творчого потенціалу особистості майбутнього фахівця. Адже якісного навчання і виховання здобувачів освіти можна досягнути лише у тому випадку, якщо весь спектр професійних обов’язків виконується творчо, систематично ведеться пошук ефективних форм і методів вирішення відповідно до цілей та завдань.

         2. Загальні вимоги щодо організації та проведення практики

Проведення усіх видів практик зі спеціальності «Публічне управління та адміністрування» здійснюється відповідно до Положення про організацію і проведення практичної підготовки студентів ОНТУ.
Навчально-методичне керівництво здобувачами вищої освіти під час проходження ними практики забезпечує кафедра  публічного управління та адміністрування у терміни, що передбачені навчальним планом із урахуванням розподілу навчального плану.

Розподіл здобувачів освіти за об’єктами для проходження практики проводиться випускною кафедрою менеджменту і логістики та оформлюється наказом Ректора ОНТУ.

У наказі вказуються факультет, курс, групи, прізвища, ім’я, по-батькові здобувачів вищої освіти, що направляються на практику на дане підприємство (організацію)  з вказівкою назви підприємства (організації), його місця розташування, керівники практики від ЗВО, термін перебування на базах практики. Не допускається включення у наказ по керівництву практикою викладачів, що знаходяться у відпустках.

Для забезпечення своєчасності і компетентності в питаннях організації практики на засіданні кафедри обирається викладач, що відповідає за організацію практики та контролює графік її проходження. Керівник практикою від ОНТУ має право перевіряти графік виконання практики, розділи та вносити зміни в них в залежності від специфіки підприємства (організації).
Базою практики може бути:

− підприємство − замовник на фахівця за тристороннім договором;

− підприємства (організації), що відповідає вимогам проходження практики і забезпечує умови для підготовки фахівців, з якими ОНТУ централізовано укладає двосторонні договори про проходження практики. Двосторонній договір про проходження практики здобувачів вищої освіти може бути оформлений з ініціативи підприємства (організації) .

При виборі баз практики перевага віддається підприємствам (організаціям). На момент проходження практики підприємство (організація або орган публічної влади) повинно:

− здійснювати діяльність не менше ніж один рік;

− забезпечувати можливість послідовного проведення практики при дотриманні взаємозв’язку їх робочих програм;

− надавати для вивчення й економічного аналізу усі види статистичної, бухгалтерської звітності і документації, необхідної для виконання завдань практики, підготовки звіту;

− закріплювати за здобувачами освіти конкретне робоче місце і керівника практики від підприємства (організації або органу публічної влади).

Офіційною підставою для проведення практики здобувачів вищої освіти є договір, що укладається між закладом вищої освіти і підприємством (організацією або органом публічної влади)до початку практики в наступному календарному році.

Договір у двох примірниках (1 – підприємству (організації, органу публічної влади), 1 − ОНТУ) щодо проведення практики укладається за встановленою формою, де обумовлюються термін, вид практики, відповідальність за техніку безпеки, запобігання нещасних випадків, інші заходи, що забезпечують якісне проведення практики здобувачів вищої освіти. 

Бланки договору видаються навчально-методичним відділом ОНТУ. Якщо підприємство  додатково вимагає заповнення направлення на практику, то його отримають у керівника практики від ЗВО.

Перед початком практики на кафедрі проводиться інструктаж за участю здобувачів вищої освіти, викладачів-керівників практики та кваліфікаційної роботи, на якому здобувачів вищої освіти ознайомлюють з мету, змістом, порядком проходження практики з роз’ясненням її програми, одержують індивідуальні та загальні завдання з кваліфікаційної роботи, заповнюють щоденники.

Проходження практики проводиться відповідно до робочої програми, календарний графік якої передбачає: оформлення й одержання пропусків на підприємстві (організації, органі публічної влади); проведення навчальних занять і екскурсій; виконання самостійних занять на конкретному робочому місці; оформлення звітів з практиці тощо.

Здобувач вищої освіти повинен дотримуватися правил внутрішнього розпорядку підприємства (організації або органу публічної влади). Керівники практики від кафедри та підприємства (організації, органу публічної влади) повинні забезпечити відвідування здобувачами вищої освіти бази практики відповідно до графіка.

Підприємства (організація, орган публічної влади) зобов’язані забезпечити здобувачам вищої освіти умови безпечної роботи на кожному робочому місці. Проводити обов’язкові інструктажі з охорони праці на робочому місці. У разі потреби навчати здобувачів вищої освіти безпечним методам праці. Забезпечити спецодягом, запобіжними засобами, лікувально-профілактичним обслуговуванням за нормами, встановленими для штатних працівників.

У ході проходження практики з боку кафедри в особі керівника практики та відповідального за організацію практики на кафедрі, завідувачем кафедри здійснюється контроль за проведенням практики з метою виявлення й усунення недоліків і надання практичної допомоги здобувачам вищої освіти по виконанню програми практики.

    3. Підведення підсумків практики

Підведення підсумків практики здійснюється після завершення практики. Кожним здобувачем вищої освіти представляється разом із заповненим та підписаним щоденником письмовий звіт з практики, оформлений у відповідності до ДСТУ 3008-95 від 23.02.1995 р. «Документація. Звіти у сферах науки та техніки. Структура та правила оформлення». Звіт має містити відомості про виконання здобувачем всіх розділів програми практики та індивідуального завдання, висновки і пропозиції, список використаної літератури.

 
До звіту додається щоденник проходження практики, у якому вказані всі види робіт, виконані здобувачем вищої освіти. Щоденник заповнюється щодня, має містити відгук керівника практики від підприємства (організації, органу публічної влади), скріплений печаткою.

Здобувач вищої освіти складає звіт шляхом систематичної обробки своїх щоденних спостережень з відображенням всіх питань програми практики. Належним чином оформлений, переплетений звіт здається для ознайомлення, захисту і оцінки викладачу-керівнику практики від кафедри. Звіт оцінюється за 100-ою шкалою.
Керівники практики від кафедри публічного управління та адміністрування у  складі комісії не менше, ніж з двох викладачів, приймають залік (з диференційованою оцінкою) у здобувачів вищої освіти на базах практики в останні дні її проходження або у вищому навчальному закладі протягом перших десяти днів семестру, який починається після закінчення практики в університеті. Результати захисту звітів заносяться в екзаменаційну відомість та проставляються у залікових книжках.

При оцінці враховується письмовий відгук керівника практики від базового підприємства (організації, органу публічної влади), викладений у щоденнику практики. Підсумки практики обговорюються на засіданнях кафедри, на науково-методичних конференціях.





Здобувач вищої освіти, який не виконав програму практики без поважних причин, відраховується з університету. В окремому випадку йому може бути надане право проходження практики повторно під час канікул. Здобувач вищої освіти, який повторно отримав у комісії негативну оцінку з практики, відраховується. Якщо програма практики не виконана здобувачем освіти з поважної причини, йому може надаватись можливість пройти практику у вільний від навчання час. Підсумки кожної практики обговорюються на засіданні кафедри публічного управління та адміністрування та на Раді факультету менеджменту, маркетингу і публічного управління та адміністрування
           4. Програми окремих видів практик

4.1 Мета і завдання комплексної практики
Метою комплексної практики є оволодіння здобувачами вищої освіти сучасними методами, формами організації та знаряддями праці в галузі їх майбутньої професії, формування у них, на базі одержаних в ОНТУ знань, професійних умінь і навичок для прийняття самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних виробничих умовах, виховування потреби систематично поновлювати свої знання та творчо їх застосовувати в практичній діяльності. Дана мета досягається шляхом вивчення й аналізу складових економіко-організаційного механізму організації, що завершується розробкою рекомендацій щодо їх удосконалення.







Практика здобувачів вищої освіти передбачає безперервність та послідовність її проведення при одержанні потрібного достатнього обсягу практичних знань і. умінь відповідно до кваліфікаційного рівня бакалавр.
Під час проходження практики здобувачі вищої освіти можуть займати штатні посади або дубльовані робочі місця, виконувати функції керівників структурних підрозділів організацій або їх заступників під їх безпосереднім керівництвом. Дублювання здобувачем вищої освіти роботи керівників структурних підрозділів організацій або їх заступників дозволяє виконувати такі завдання:
− здобувачу вищої освіти − активно засвоїти вивчений раніше теоретичний матеріал, придбати навички самостійної роботи за фахом; набути досвід роботи у колективі; сформувати та поглибити своє розуміння діяльності організації в сучасних умовах розвитку економіки України; стати учасником управлінського процесу підприємства (організації, органу публічної влади), удосконалити свої практичні навички і набути певний досвід практичної роботи; оволодіти навиками та вміннями виконання завдань та обов’язків фахівців окремих функціональних підрозділів; одержати відгук і рекомендації за результатами роботи під час практики для працевлаштування;

− підприємству (організації, органу публічної влади) − посилити якість системи управління за рахунок її додаткового контролю та вдосконалення управлінського інструментарію; отримати можливість: якісного і ефективного відбору кадрів з набором професійних і психологічних характеристик, необхідних для зайняття відповідної посади водночас з оптимізацією витрат часу та фінансових ресурсів на навчання здобувача вищої освіти (йдеться про випробувальний термін); виховання молодих спеціалістів згідно з правилами і цінностями підприємства (організації), його методами управління, корпоративною культурою та діловою етикою.

4.2 Зміст комплексної  практики
Зміст комплексної практики обумовлене місцем її проходження, узгоджується й уточняється з керівником практики. Відповідно до наведеної структури комплексна практика включає наступні етапи:

· перший етап − вивчення виробничої, фінансової, зовнішньоекономічної діяльності підприємства (органу публічної влади), ознайомлення зі структурою, функціями і задачами служб  та відділів даного підприємства (органу публічної влади);

· другий етап − ознайомлення з існуючою системою менеджменту підприємства (органу публічної влади), аналіз робочого дня керівника;

· третій етап – дослідження: комунікаційних зв’язків між підрозділами підприємства (органу публічної влади); інформаційного забезпечення діяльності керівника (збирання і вивчення ділової документації); правового забезпеченням управлінської діяльності підприємства (органу публічної влади);

· четвертий етап (заключний) – оформлення звітної документації щодо проходження комплексної практики. Здобувач вищої освіти повинен, згідно зазначених умов, заповнити щоденник практики та звіт щодо проходження практики.
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Додаток А

ЗМІСТ ЗВІТУ КОМПЛЕКСНОЇ ПРАКТИКИ

Звіт з комплексної практики приймається для перевірки керівником практики від навчального закладу, якщо у ньому міститься:

титульний аркуш, оформлений за зразком (Додаток А). На титульному аркуші обов’язково повинен стояти підпис керівника практики від підприємства (організації, ОТГ) та печатка підприємства (організації, ОТГ);

‒ зміст, який відображає повний обсяг звіту;

‒ вступ, який відображає мету та завдання практики, характеризує її базу, визначає стислий зміст розділів звіту, стислу характеристику використаним методам аналізу з зазначенням мети та місця їх використання, застосування ЕОМ, джерел Інтернет та інших сучасних комп’ютерних технологій;

‒ розділ 1, в якому надається загальна характеристика підприємства (організації),скорочену характеристику його спеціалізації, територіальних та галузевих зв'язків з господарськими партнерами, стану технічної та технологічної бази; тип організаційної структури підприємства, органів державної влади, місцевого самоврядування її функції та задачі; форму управління і планування виробничо-господарської діяльності; організацію управління і планування управлінського обліку.

‒ розділ 2, в якому проводиться аналіз існуючої системи менеджменту підприємства (організації, ОТГ), а саме: комунікаційних зв'язків між підрозділами підприємства (організації, ОТГ); інформаційного забезпечення діяльності керівника; правового забезпечення управлінської діяльності підприємства (організації, ОТГ); управлінського інструментарію. На підставі аналізу студент має узагальнити результати та зробити висновок відносно існуючої системи менеджменту підприємства (організації, ОТГ); 
‒ розділ 3, в якому виконується індивідуальне завдання (видається керівником практики), проводиться аналіз управлінських функцій (планування, контроль, мотивація, організація) до обраного об’єкту управління (наприклад: відділ кадрів).

‒ висновки, складені здобувачем, на підставі виконаних робіт і проведених досліджень. Висновки слід робити за всіма розділами звіту. Також слід перерахувати виявлені недоліки та напрямки їх усунення; 

‒ список використаних джерел (не менше 15-20 джерел);

‒ додатки, в яких розміщуються: копія статуту підприємства (організації, ОТГ), фотографія робочого часу керівника, каталог проблем підприємства та інші. 
Слід зазначити, що після кожного розділу звіту з практики повинні бути надані узагальнюючі висновки, тобто стисло визначено зміст розділу. 

