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Вступ
Наскрізна програма з виробничої практики розроблена згідно галузевих стандартів вищої освіти для освітньо-кваліфікаційного рівня молодший спеціаліст.

У сучасних умовах  трансформації усіх сфер суспільних відносин, особливо  у економічній системі, надзвичайно важливим є такий заключний етап підготовки як виробниче навчання. В умовах формування ринку праці та його насиченості працівниками економічного напряму молодому фахівцю важко зайняти достойне місце  у виробничих відносинах. Водночас, ринок відчуває потребу у кваліфікованих фахівцях, обізнаних із сучасними науковими теоріями і законодавством і ознайомлених із фінансовими аспектами практичної діяльності.

Отже, виробниче навчання, як заключний етап підготовки фахівця, дозволяє  повністю сформувати такого фахівця і адаптувати до виробничих та ринкових умов.

Велике значення для формування практичних навичок і досвіду при підготовці спеціалістів має керівництво практикою спеціалістами економічних служб підприємств.

Вивчення студентами кожної ланки фінансово-економічної роботи повинно проводитись в світі сучасних вимог здійснення економічної реформи і ринкової економіки із врахуванням вимог національних П(С)БО. Виконання поставлених завдань вимагає, щоб спеціалісти, які оволодівши теоретичною базою в процесі навчання мали змогу оволодіти своєю справою як спеціалісти-практики, використовуючи досвід працівників підприємства, вирішувати конкретні виробничі ситуації з метою покращення фінансового стану, підвищення ефективності діяльності підприємства, як частини національної економіки і національних ресурсів.

1. Загальні положення по організації виробничої практики
1.1. Мета і завдання виробничої практики
Практична підготовка студентів є складовою частиною освітнього процесу і спрямована на оволодіння студентами системою професійних вмінь і навичок, а також первинним досвідом професійної діяльності, і має сприяти саморозвитку студента. Практична підготовка покликана не лише забезпечити формування професійних вмінь, а й професійних здатностей і рис особистості економіста.
Виробнича практика є невід'ємною складовою частиною процесу підготовки бакалаврів у вищих навчальних закладах. Вона розглядається як форма адаптації студентів до умов та характеру майбутньої роботи. Загальна тривалість практики – 2 тижні в четвертому семестрі (на другому курсі), що становить  108 годин та 8 тижнів (432 академічних години) на IІІ курсі в період з 18 квітня  по 10 червня. 

 Календарний графік проходження практики згідно з основними етапами роботи наведений у табл. 1.

Таблиця 1 
Календарний графік проходження практики
	Основні етапи
	Тривалість
(у робочих днях)

	
	IV-й семестр
	VI -семестр 

	1. Оформлення документів для проходження практики та інструктаж
	1
	1

	2. Виконання завдань відповідно до робочої програми виробничої практики, складання звіту
	7
	37

	3. Оформлення та здача звіту про проходження практики
	1
	1

	4. Захист звіту
	1
	1

	Разом
	10
	40


Під час практики поглиблюються та закріплюються теоретичні знання зі спеціальних та загальноекономічних дисциплін, збирається та опрацьовується матеріал для написання звіту.
Під час практики студенти повинні брати активну участь у діяльності підприємства, знаходити резерви вдосконалення його діяльності.
Головною метою виробничої практики є вивчення виробничо-господарської діяльності підприємства, роботи служб та підрозділів, закріплення, поглиблення, розширення і систематизація знань з теоретичних дисциплін, набуття практичних навичок самостійної роботи в розв'язанні й вирішенні конкретних економічних та організаційно-управлінських завдань, які входять до кола обов'язків економіста з економіки підприємства, закріплення теоретичних знань з економічних дисциплін і набуття практичних навичок і досвіду відповідно до профілю обраної спеціальності.
Головними завданнями виробничої практики є:

· засвоєння студентами теоретичних положень з економіки підприємства в тісному взаємозв'язку з практикою господарювання та управління; 

· ознайомлення з економічними основами організації виробничих процесів на підприємстві; 

· вивчення досвіду і методів організації виробництва, праці та управління;

· поглиблення та закріплення теоретичних знань, отриманих у процесі навчання з економіки підприємства, фінансів, менеджменту, маркетингу;

· ознайомлення  зі структурою і напрямами роботи підприємства;
· ознайомлення  з нормативними документами, що регламентують діяльність економічних підрозділів підприємства;

· вивчення порядку приймання, перевірки, оформлення первинних та зведених економічних документів;

· набуття практичних навичок зі складання економічної звітності та використання її для аналізу діяльності підприємства  (цеху);

· ознайомлення  з організацією внутрішньовиробничого обліку, використання облікової інформації для контролю і прийняття управлінських рішень;

· вивчення  системи  економічних показників  роботи підрозділів підприємства;

· виконання індивідуального завдання;

· засвоєння практичних навиків роботи та накопичення досвіду самостійної роботи згідно з обраним фахом;

· збір, обробка аналіз та систематизація необхідних матеріалів для написання звіту, а згодом курсових та бакалаврської роботи;
· набуття досвіду ділового спілкування.
Під час організації і проведення практики повинні бути створені умови, що забезпечують не лише закріплення студентами теоретичних знань із спеціальних предметів, а й набуття ними практичних навиків роботи за спеціальністю.
У результаті проходження виробничої практики студент повинен знати: 

· законодавчі документи, що регулюють діяльність підприємства;

· організаційну  структуру  управління   підприємством і функції окремих ланок системи управління;

· виробничу структуру підприємства;

· склад планових і розрахункових техніко-економічних показників підприємства;

· сучасні форми спільної підприємницької діяльності та проблеми їх використання;

· порядок здійснення розрахунків та платежів між партнерами;

· проблеми виконання організаційної та аналітичної роботи у сфері зовнішньоекономічної діяльності підприємств та підприємств за участі іноземного капіталу;

· порядок укладання та виконання контрактів, договорів та угод;

Під час проходження практики студент повинен глибоко вивчити техніку, технологію та організацію виробництва, праці та управління в одному з підрозділів підприємства і практично оволодіти навичками виконання організаційно-управлінських функцій у структурному підрозділі.

Проходження практики – це самостійна робота студентів безпосередньо на робочих місцях, виконання ними конкретних службових обов'язків. Набуваючи практичних навиків на робочих місцях відповідних виконавців, студенти-практиканти здійснюють аналіз процесу організації та виконання певних операцій. Крім цього, вони повинні вивчити загальний порядок роботи установи (підприємства, організації, підрозділу) та систему управління нею.
Завдання практики для студентів, які навчаються з поглибленою індивідуальною спеціалізацією за контрактами з підприємствами  (організаціями),  можуть  бути  змінені  з урахуванням особливостей спеціалізації. У цьому випадку робоча програма практики узгоджується з випускаючою кафедрою індивідуально.

У результаті проходження виробничої практики студент повинен вміти:
· організувати роботу зі збору і систематизації матеріалів про роботу підприємства і його підрозділів;
· самостійно виконувати розрахунки, пов'язані з  аналізом  діяльності підприємства й економічним обґрунтуванням його розвитку;  

· проаналізувати і дати оцінку діяльності підприємства;

· аналізувати основні макроекономічні показники та на їх основі прогнозувати перспективи роботи підприємства і т. п.;
· аналітично обробляти показники виробничо-господарської діяльності підприємства;  

· визначати доцільність використання зарубіжного досвіду стосовно умов роботи конкретного підприємства, фірми, підрозділу чи установи;  

· вибрати форму співробітництва з іноземним партнером залежно від тактичних та стратегічних інтересів;  

· оформляти документи, що стосуються питань діяльності підприємства;  

· підбирати, аналізувати, систематизувати статистичні, звітові, нормативно-правові та інформаційні матеріали.
Під час практики студенти повинні зібрати необхідну для підготовки звіту теоретичну інформацію та практичний матеріал, аналітично їх опрацювати.
Під час практики студенти повинні ознайомитися з роботою різних відділів підприємства (відділу праці та заробітної плати, економічного відділу, відділу маркетингу, постачання та збуту, фінансового відділу, юридичного відділу, бухгалтерії, і т. д.).
1.2. Бази практики
Виробнича практика за спеціальністю «Економіка підприємства» здійснюється на підприємствах різних форм власності, різних типів господарювання, які є юридичними особами і здійснюють свою діяльність відповідно до законодавчої бази України. На цих підприємствах повинні застосовуватися передові форми планово-економічної роботи, менеджменту та обліку, впроваджуватися прогресивні технології виробництва, ефективні напрямки зовнішньоекономічної діяльності. Підприємства повинні мати штат висококваліфікованих фахівців, здатних надати допомогу студентам-практикантам щодо набуття ділових професійних навичок відповідно до основних вимог підготовки спеціалістів, викладених у кваліфікаційній характеристиці.

У разі самостійного вибору бази практики студент зобов'язаний надати цикловій комісії (керівникові практики від коледжу) лист-відношення з підприємства (організації, установи тощо), де він проходитиме виробничу практику, за підписом керівника установи, завіреного печаткою.
За можливості студенти можуть бути зарахованими на відповідні штатні посади підприємства, де проходять виробничу практику.

Закріплення студентів за об'єктами виробничої практики здійснюється заступником директора з виробничих питань (укладання договорів) і оформляється наказом директора.
1.3. Організація виробничої практики
Студенти, які навчаються за спеціальністю «Економіка підприємства», згідно з навчальним планом проходять виробничу практику в 4-му та 6-му семестрах, що триває 10 тижнів.
Перед направленням на практику на випусковій цикловій комісії проводиться інструктаж про порядок її проходження, вимоги до виконання програми практики, виконання  індивідуального завдання і підготовку підсумкового звіту за результатами проходження практики.

Під час практики студенти ознайомлюються з організаційною структурою підприємства і його підрозділів, навчаються приймати управлінські рішення стосовно до умов роботи окремих структурних підрозділів.

Студенти несуть особисто цілковиту відповідальність за неявку на практику. Студенти мають особисто принести повідомлення до коледжу, про що студент приступив до проходження практики. Студенти, які не з’явилися на практику з поважних причин, проходять її в інші терміни, інакше – можуть бути відраховані з коледжу за невиконання навчального плану. 

Порядок оформлення студентів для проходження практики на підприємстві:

· отримання індивідуальної тимчасової перепустки;

· інструктаж із техніки безпеки у відділі ОП і ТБ підприємства;

· інструктаж про порядок роботи і техніку безпеки на робочому місці, поведінку практиканта на підприємстві;

· зарахування до штату (наказом по підприємству) на робоче місце (за можливості).

Проходження виробничої практики повинне проводитись у такій послідовності:
· бесіда керівника практики в конкретному підрозділі зі студентом про зміст та особливості виконуваної ним роботи, про специфіку роботи даного підрозділу;
· вивчення студентом  інструктивних матеріалів, що визначають та регулюють роботу даного підрозділу;

· самостійне виконання студентом роботи на конкретному робочому місці;

· збір та обробка даних для написання звіту про проходження виробничої практики;
· написання та захист студентом звіту з проходження виробничої практики.
За наявності вакантних місць студенти можуть бути зараховані на штатні посади, якщо робота на них відповідає вимогам програми практики.
Виробнича практика повинна проходити безпосередньо на робочому місці спеціаліста відповідного профілю під керівництвом кваліфікованих спеціалістів. На всьому етапі проходження практики студентом виконується окрема робота. Під час практики студенти отримують нові знання, уміння та навички, в основному під час виконання конкретних практичних завдань, тому праця студентів на штатних посадах (з оплатою або без оплати) є найбільш доцільною порівняно з проходженням практики дублерами, по суті сторонніми спостерігачами. Самостійна робота студентів є основною умовою успішного проходження практики.

Випускова циклова комісія до початку практики узгоджує зі студентами бази практики.
Заступник директора з виробничих питань готує наказ про проходження виробничої практики на підприємствах. 
Студенти під час проходження практики зобов'язані:
· до початку стажування одержати від випускової циклової комісії  консультації щодо оформлення всіх необхідних документів:

· своєчасно прибути на базу практики;

· у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою;

· вивчити і суворо дотримуватися правил охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії;
· підпорядковуватися діючим на підприємстві правилам внутрішнього трудового розпорядку та службового етикету, дотримуватися трудової дисципліни;

· виконувати вказівки безпосередніх керівників виробничої практики від підприємства та коледжу;
· нести відповідальність за виконану роботу;

· не пізніше як за день до закінчення виробничої практики одержати відгук-оцінку керівника практики від коледжу;

· своєчасно здати та захистити звіт із практики.
Студенти під час проходження виробничої практики повинні бути дисциплінованими, принциповими, точними та акуратними у виконанні завдань і обов'язків.
Поточною формою контролю за проходженням практики є щоденник, в якому записано всю виконану роботу за кожен день, або по окремому розділу програми і який додається до звіту. Підсумковий звіт  має містити  висвітлення усіх питань змісту практики. Тобто, план написання звіту складається згідно змісту виробничої практики, при цьому необхідно враховувати базу проходження практики. 

Після закінчення періоду проходження виробничої практики студенти представляють звіт з практики, який підлягає перевірці у встановлені терміни, після чого відбувається захист звіту (залік проходження виробничої практики). Результати заліку проставляються у всіх підсумкових документах успішності до початку державної атестації студентів. 

Студенти, які не виконали програму практики і отримали незадовільні оцінки при складанні заліку направляються на практику вдруге, або відраховуються з навчального закладу. Фактичні терміни початку і закінчення практики, терміни здачі, перевірки і захисту звітів визначаються адміністрацією  згідно навчального плану і графіку навчального процесу на поточний навчальний рік та повідомляються студентам до початку практики. Керівник практики від навчального закладу інформує про такі терміни студентів та адміністрацію щодо результатів проходження практики і захисту звітів.

За результатами проведення практики доцільно подати голові циклової комісії письмові зауваження та пропозиції щодо поліпшення організації практики студентів.
1.4. Керівництво практикою

Керівництво виробничою практикою студентів здійснюється коледжем та підприємством - базою практики.
Загальне, організаційне, навчально-методичне і наукове керівництво виробничою практикою студентів здійснює   циклова комісія транспортного менеджменту та  економіки.   Загальний   контроль   за   проходженням   практики студентів здійснює завідувач відділенням. Безпосереднє  керівництво практикою здійснюється керівником-викладачем циклової комісії економіки та керівником від підприємства.

У процесі професійної підготовки увага відповідальних за проведення практики осіб повинна акцентуватися на:

· розвитку творчих здібностей практиканта;

· його самостійності;

· вмінні ним приймати рішення;

· розвитку його здатності працювати в колективі.

До обов'язків керівника практики від університету входять:
· проведення  зібрань  студентів,  які направляються на практику;

· забезпечення проведення всіх організаційних заходів перед початком практики: індивідуальний інструктаж про порядок проходження виробничої практики, надання студентам-практикантам необхідних документів: направлення, індивідуального завдання, необхідних методичних рекомендацій тощо;

· розгляд звітів студентів про проходження практики;

· у складі комісії приймання звітів з виробничої практики;

· інформування адміністрації навчального закладу щодо фактичних термінів початку і закінчення практики, складу груп студентів, які пройшли практику, та з інших питань організації та проведення практики.
Керівництво практикою на місцях повинне бути покладене на керівників підприємств, провідних фахівців та інших кваліфікованих спеціалістів.

До обов'язків керівника практики від підприємства входять:
· організація робочого місця і створення необхідних організаційно-технічних умов для проходження практики;

· забезпечення студентів необхідною інформацією,     документами, звітністю, нормативними та іншими матеріалами;

· залучення студентів-практикантів до активної участі в поточній роботі структурного підрозділу підприємства - місця практики;

· контроль за виконанням окремих завдань і програми практики в цілому; 

· контроль підготовки звітів, надання оцінки-відгуку про виконану студентом роботу.

Відгук-харакретистику про роботу студента на практиці заповнює керівник практики від підприємства. У відгуку відображають:

· місце практики, посаду, яку обіймав студент;

· виявлені теоретичні знання, уміння та практичні навички;

· володіння комп’ютерними технологіями;

· нові знання, уміння та навички, які набув під час практики;

· завдання, які виконав;

· виявлені особисті якості студента;

· пропозиції щодо оцінки за практику за 4-бальною системою тощо.

Керівник практики підписує відгук і скріплює його печаткою організації.
2.  Зміст виробничої практики
Кожен студент у процесі практики зобов'язаний виконати індивідуальне завдання. Індивідуальні завдання для практикантів мають конкретне формулювання відповідно до специфіки бази практики та її зацікавленості у проведенні досліджень та виконання робіт певного напряму. Це, як правило, збір матеріалів, поглиблене   вивчення   окремих   аспектів   організаційно-управлінської діяльності відповідно до індивідуальної спеціалізації майбутнього спеціаліста. Мета цього аналізу – виявити відхилення, диспропорції й порушення в галузі, що вивчається, і обґрунтувати можливості вдосконалення роботи, підвищення її ефективності на основі упровадження організаційних заходів, що проектуються.
У процесі аналізу необхідно широко залучати дані про виконання техніко-економічних показників, найбільш тісно пов'язаних з темою кваліфікаційної роботи. Поглиблений аналіз цих показників повинен бути доповненням відповідної частини загального аналізу. Окрім показників обраного підрозділу, можуть залучатися також показники інших підрозділів підприємства. Поряд із даними статистичного і бухгалтерського обліку використовуються також дані оперативного обліку, фотографій робочого дня, хронометражів, анкетних досліджень тощо.

Аналіз   техніко-економічних   показників   не   повинен обмежуватися складанням аналітичних таблиць і статистичними викладками. Кожний розрахунок повинен супроводжуватися відповідними поясненнями і висновками, які розкривають причини виявлених відхилень, тенденції динаміки показників, характер їх співвідношення. Отримані результати необхідно порівнювати з установленими  нормативами,   відповідними  прогресивними даними споріднених підприємств. 
Структуру і зміст аналізу необхідно з'ясовувати з керівником практики від коледжу.                     

Орієнтовний зміст питань індивідуального завдання для розгляду у звіті з виробничої практики студентів-практикантів.

Розділ 1. Загальна характеристика підприємства
Робоче місце – економічний відділ.

Студент з'ясовує, який відділ займається організацією економічної роботи  на підприємстві, причетність до цієї роботи інших підрозділів підприємства.

Студент вивчає організацію роботи на підприємстві, а саме: ознайомлення з цілями та напрямками діяльності підприємства, правовими основами його функціонування з статутом підприємства та з змістом колективного договору. 

Студенту необхідно вивчити фінансові ресурси підприємства:

-   статутний фонд;

-   резервний фонд;

-   амортизаційний фонд;

-   спеціальні фонди і цільове фінансування;

- кошти, надані підприємству в порядку внутрішньогалузевого перерозподілу;

- нерозподілений (тимчасово не використаний) прибуток господарському обігу;

- кредиторську заборгованість усіх видів включаючи заборгованість;

- бюджетних платежів, відрахувань на соціальне страхування робітникам і службовцям з оплати праці, а також за виданим векселями;

- короткострокові й довгострокові кредити комерційних банків;

- централізовані й децентралізовані кошти для фінансування капітальних вкладень;

- кошти від реалізації власних цінних паперів (облігації, крім акцій, виручка від продажу яких включається до статутного фонду акціонерних товариств);

- інші кошти, які  відображаються  в  пасиві  бухгалтерського  сальдового балансу підприємства.

На основі балансу необхідно визначити, яка сума фінансових ресурсів (власних і позичених) є в розпорядженні підприємства у даний момент.

Розділ 2. Персонал підприємства

Робоче місце – відділ кадрів.                     

Студент вивчає  структуру персоналу підприємства, систему відбору та оцінки працівників, регулювання трудових відносин, фактори, що впливають на продуктивність праці робітників підприємства. 

Студент визначає: показники управління трудовими ресурсами, чисельність працівників підприємства, продуктивності праці та їх динаміки. На основі даних показників зробити економічно обґрунтовані висновки.

Розділ 3. Основні та оборотні фонди
Робоче місце – бухгалтерія.                     

Студент вивчає структуру основних фондів підприємства та їх відтворення, склад і структуру оборотних фондів підприємства, які методи амортизації застосовуються на підприємстві та як вони впливають на розвиток підприємства.

Студент розраховує показники ефективності використанні основних та оборотних фондів підприємства та їх динаміки. Студент повинен проаналізувати норму амортизації та величину амортизаційних відрахувань на підприємстів. Зробити економічно обґрунтовані висновки.

Розділ 4. Інфраструктура підприємства
Робоче місце – економічний відділ.

Студент з'ясовує, які структурні підрозділи беруть участь у технологічному обслуговуванні  підприємства.

В даному розділі необхідно проаналізувати систему технологічного обслуговування, капітального будівництва, засоби ведення будівельно-монтажних робіт.

Розділ 5. Оподаткування підприємства

В даному розділі необхідно розглянути всі податки, які сплачує підприємство до бюджету та позабюджетних фондів. У звіті вказати об'єкт оподаткування, ставки податку, податкові періоди, пільги по податку. Необхідно класифікувати загальнодержавні податки та збори і місцеві, податки та збори, якими оподатковується підприємство.

Студент повинен також розглянути взаємозв’язок підприємства з державними фінансовими інститутами.

Розділ 6. Мотивація та оплата праці

Робоче місце: планово-економічний відділ.

Студент має оволодіти методикою розрахунків заробітної оплати робітників на підприємстві при  різних формах і системах оплати праці.

Студент має проаналізувати в динаміці розміри та структуру витрат на оплату праці на підприємстві, вивчити положення про преміювання та надання матеріальної допомоги. Зробити економічно обґрунтовані висновки.

Розділ 7. Види планування роботи підприємства

Робоче місце: планово-економічний відділ.

Студент досліджує: стратегію розвитку підприємства, зміст та методику розробки тактичних короткострокових планів, систему оперативного планування на підприємстві.

Розділ 8. Фінансові результати  та фінансовий стан підприємства

Робоче місце: фінансовий відділ.

Студент вивчає облік фінансових документів, місячної, квартальної, річної звітності. Розробляє пропозицій щодо покращення фінансового стану підприємства.
Зміст індивідуального завдання для студентів другого та третього курсів  представлено в додатку Б (Таблиця Б.1 та Б.2.). 

3. Вимоги до оформлення звіту
Після закінчення практики студент подає на циклову комісію письмовий звіт, складений відповідно до робочої програми та індивідуального завдання. Обов'язково подається відгук стосовно роботи студента із зазначенням оцінки за виробничу практику. Відгук повинен бути підписаним керівником від бази практики та скріплений печаткою підприємства. У відгуку обов’язково повинні бути вказані строки проходження виробничої практики.

Звіт повинен давати уявлення про виконану роботу, показати обізнаність студентів у питаннях, викладених у розділі 2 «Зміст виробничої практики».

Він повинен охоплювати ті виробництва, підрозділи й підприємства, які безпосередньо пов'язані з місцем проходження виробничої практики студента.

Звіт – це результат самостійної творчої роботи студента. Він повинен мати чітку побудову, логічну послідовність та конкретність викладення матеріалу, переконливість аргументів, чіткість викладення результатів роботи, точність формулювання, обґрунтованість висновків та рекомендацій.
Звіт виконується у вигляді пояснювальної записки обсягом 30–40 сторінок друкованого тексту, включаючи матеріали індивідуального завдання.

Оформлення звіту має відповідати загальним вимогам виконання текстових документів (ГОСТ 2.105-95), стандарту ЕОМ (ГОСТ 2.004-88) та  ДСТУ 3008-95 “Документація. Звіти у сфері науки і техніки”, що ставляться до технічних проектів створення нової техніки, науково-дослідних звітів тощо. Тому під час оформлення звіту студент повинен керуватися нормативно-технічними документами, які містять вимоги державного стандарту України щодо його оформлення. 

Студенти готують звіт про практику засобами текстового редактора Word і друкують його на стандартних аркушах формату А4 (210х297 мм).
Поля сторінки: верхнє і нижнє – 2,0 см, ліве – 3 см, праве – 1,5 см. Шаблон – нормальний (Normal). Основний текст набирають шрифтом (Times New Roman) нормального накреслення (Normal) розміром 14 pt з міжрядковим інтервалом 1,5.

Звіт повинен містити: титульний аркуш (додаток А), індивідуальне завдання (додаток Б), відгук-характеристика, щоденник, зміст, вступ, основну частину, висновки, список літератури, додатки.

Титульний аркуш має єдину форму і реквізити. Він оформляється згідно встановленого зразка (див. додаток А). На титульному аркуші підпис керівника виробничої практики від підприємства повинен бути завірений печаткою підприємства, на якому студент здійснював виробничу практику. 
Першою сторінкою є титульний аркуш, який підлягає загальній нумерації сторінок звіту з виробничої практики. На титульному аркуші, індивідуальному завданні, характеристиці, щоденнику,  змісті та першій сторінці вступу номер сторінки не ставлять, на наступних – номер проставляють у правому верхньому (нижньому) куті сторінки без крапки в кінці (нумерація розпочинається з сьомої сторінки).

Індивідуальне завдання студента на виробничу практику подане в додатку Б.
Зміст розміщується на п’ятій сторінці. У ньому послідовно перелічують усі частини звіту: вступ, основна частина (згідно з програмою виробничої практики), висновки, список використаних джерел літератури, додатки. Проти кожної назви відповідної частини звіту зазначається номер сторінки, на якій вона починається, що полегшує пошук необхідного розділу.

Вступ  висвітлює загальний зміст практики, основні її етапи. 

Основна частина звіту повинна бути поділена на окремі розділи відповідно до індивідуального завдання та питань практики, які розглядає студент. Деякі розділи можуть бути розглянуті більш детально, тобто можуть мати розподіл на підрозділи. У цій частині студент дає характеристику поставленого питання й описує виконану ним роботу, пов’язуючи текстову частину з документами, які наводяться в додатках до звіту.

Текст звіту розбивається на відповідні розділи, які нумеруються одиночними арабськими цифрами (1, 2, ... і т. д.), підрозділи, що мають подвійну нумерацію через крапку (2.1, 2.2, ... і т. д.). Потрібно особливо підкреслити, що всі вони нумеруються лише арабськими цифрами. Вступ, Висновки, Список літератури та Додатки номерів не мають і розташовуються симетрично тексту. Вступ, кожен розділ, Висновки, Список літератури та Додатки повинні починатися з нової сторінки.

Назви розділів і підрозділів повинні бути стислими, відповідати змісту.   Переноси слів у заголовках не допускаються. Наприкінці заголовка крапка не ставиться.

Заголовок відокремлюється від подальшого тексту додатковим (порожнім) рядком. Не допускаються так звані “висячі” заголовки, тобто запис заголовка на останньому рядку сторінки і перенесення наступного за заголовком тексту на іншу сторінку.

На всі запозичені із літературних джерел відомості, формули, числові дані необхідно дати посилання. Рекомендується робити їх у квадратних дужках: цифрою в дужках позначається порядковий номер джерела в списку літератури. Наприклад, [14]. 

Для пояснення і доповнення тексту в звіті може використовуватися різний ілюстративний матеріал.

Ілюстрації (рисунки, схеми, графіки, діаграми) і таблиці необхідно подавати безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, розміщені на окремих сторінках роботи, вносять до загальної нумерації сторінок. Таблицю або малюнок, розміри якого більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування у тексті або в додатках.
Усі ілюстрації нумеруються в межах розділу арабськими цифрами: Рисунок 1.1, Рисунок 2.3 тощо. Перша цифра означає номер розділу, а друга (після крапки) – номер рисунка. Ілюстрації супроводжуються підписами і пояснювальними даними, які розміщуються разом з номером під ними 
Наприклад:
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Рисунок 3.1 – Назва рисунка 

Найбільш наочними і простими ілюстраціями є таблиці. Кожна з них повинна мати назву, виконану малими літерами (окрім першої великої). Таблиця нумерується в межах розділу арабськими цифрами; наприклад: Таблиця 3.1. Перша цифра означає номер розділу, а друга (після крапки) – номер таблиці.

Заголовки граф таблиці починаються з великих літер, а підзаголовки – з рядкових, якщо вони є продовженням заголовка, Підзаголовки, які мають самостійне значення, пишуться з великої літери. В кінці заголовків і підзаголовків таблиць не ставлять крапку. На всі таблиці повинні бути посилання в тексті.

При перенесенні частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово «Таблиця» і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовження табл.».
Приклад оформлення представлено нижче

Таблиця 3.1 

 Склад та динаміка фінансових ресурсів ТОВ «Пневматика», тис.грн.

	Показники
	Роки 
	Відхилення 2015-2013
	Відхилення 2015-2014

	
	2013
	2014
	2015
	абс+ -
	%
	абс+ -
	%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Власний капітал
	
	
	
	
	
	
	

	Статутний капітал
	5928
	5928
	5928
	0
	0
	0
	0

	Резервний капітал
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Нерозподілний прибуток
	5708
	5927,5
	5188,5
	-519,5
	-9,101
	-739
	-12,47


      Продовження табл.3.1

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Поточні зобов׳язання
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Короткострокові кредити банків
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Кредиторська заборгованість за товари, роботи, послуги
	1370,5
	753,5
	599,5
	-771
	-56,26
	-154
	-20,44

	Поточні зобов׳язання за розрахунками
	605,0
	556,0
	610,0
	5
	0,8264
	54
	9,7122

	Всього
	17275,5
	19052,5
	20335,0
	3059,5
	17,71
	1282,5
	6,7314


* Складено автором за даними фінансової звітності підприємства
Не можна оформляти посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де викладається тема, пов'язана з ілюстрацією, і де читачеві потрібно вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу в круглих дужках «(рис. 3.1)» або зворот типу: «...як це бачимо з рис. 3.1» або «... як це показано на рис. 3.1».
Ілюструють звіт про стажування, виходячи з певного загального задуму, за ретельно продуманим тематичним планом, що допомагає уникнути ілюстрацій випадкових, пов'язаних із другорядними деталями тексту, запобігти невиправданим пропускам ілюстрацій до найважливіших тем. Кожна ілюстрація має відповідати тексту, а текст – ілюстрації.
При використанні формул необхідно дотримуватися певних правил.
Найбільші, а також довгі та громіздкі формули, що мають у складі знаки суми, добутку, диференціювання, інтегрування, розміщують на окремих рядках. Це стосується також і всіх нумерованих формул. Для економії місця кілька коротких однотипних формул, відокремлених від тексту, можна подати в одному рядку, а не одну під одною. Невеликі нескладні формули, що не мають самостійного значення, вписують усередині рядків тексту.
Формули, що є в тексті, повинні бути написані чітко і розміщуватися посередині рядка. Після формули повинна стояти або кома, або крапка залежно від продовження фрази. Номер формули має подвійну нумерацію в межах розділу і проставляється в круглих дужках праворуч від неї, впритул до правого поля. Вище й нижче кожної формули має бути залишено по одному вільному рядку. Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів потрібно наводити безпосередньо під формулою в тій самій послідовності, у якій вони подані у формулі. Значення кожного символу потрібно давати через крапку з комою. Перший рядок пояснення починають зі слова “де” без двокрапки. При написанні математичних формул необхідно залишати пробіли між рядками формул і лініями дробів. Індекси і показники ступенів потрібно робити однакових розмірів і однаково опускати або піднімати по відношенню до лінії основного рядка. 

Посилання в тексті на порядковий номер формули необхідно давати в круглих дужках.

Приклад:

Індекс цін із кожної групи товарів становить
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– ціна даного товару в розрахунковому році; 
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– ціна даного товару в базовому році.

Усі літерні позначення пояснюються в тій послідовності, в якій вони входять до формули, із зазначенням одиниці вимірювання.

Список літератури розміщується в кінці звіту перед додатками. Література зазначається в алфавітному порядку. Приклад оформлення літературних джерел наведено у додатку Г.

Під час написання звіту студент повинен посилатися на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в звіті, або на ідеях і висновках яких розробляються проблеми, завдання або окремі питання. Такі посилання дають змогу відшукати документи, перевірити достовірність відомостей про цитування документа, забезпечують необхідну інформацію про нього, допомагають з'ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися потрібно на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли наявний у них матеріал, не входить до останнього видання.

Посилання в тексті звіту на джерела необхідно зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, «... у працях [1–7]...».
Висновки підбивають підсумки практики.

Додатки оформляють як продовження звіту з виробничої практики на наступних її сторінках, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті.
Допоміжні, другорядні, але такі, що мають цінність, матеріали виносяться в додатки. Кожний додаток потрібно починати із нової сторінки із зазначенням зверху посередині сторінки слова  "Додаток". Додатки позначають послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Г, Є, І,  Й, О, Ч, Ь, наприклад: додаток А, додаток Б. На всі додатки повинні бути посилання в тексті.

Якщо додатки оформляють на наступних сторінках, кожний такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично стосовно тексту сторінки. 
Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: А.2 – другий розділ додатка А; В.3.1 – перший підрозділ третього розділу додатка В. Ілюстрації, таблиці та формули, розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: рис. Д.1.2 – другий рисунок першого розділу додатка Д; формула (А.1) – перша формула додатка А. Графічний матеріал, таблиці великого обсягу оформлюються у вигляді додатка до звіту. Всі матеріали повинні бути зброшуровані. Звіт переплітається або підшивається в папку. 
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Виконавець_____________________

                                  (підпис)

Керівник практики від коледжу:                                       ____________________

Керівник практики від підприємства:                            _____________________    

Дата видачі завдання____________  

Додаток В

(зразок оформлення відгуку-характеристики)

Довільна форма.

ХАРАКТЕРИСТИКА

студента – практиканта

Вінницького технічного коледжу,

відділення транспортного 

менеджменту та економіки

Войціцької Ірини Вікторівни

Войціцька Ірина Вікторівна  проходила виробничо – економічну практику у відділі освіти Вінницької районної державної адміністрації з 21 квітня 2014р. по 15червня 2014 року.

Протягом практики зарекомендувала себе уважним та відповідальним студентом – практикантом. Порушення правил внутрішнього розпорядку за місцем практики не спостерігалось. Поставлені завдання виконувала вчасно та добросовісно, брала активну участь у підготовці документів бухгалтерського напряму.

За період практики Войціцька І.В. проводила аналіз господарської діяльності відділу освіти Вінницького району, брала участь у підготовці документів фінансової звітності, надавала допомогу в оформленні змін до кошторису видатків підприємства.
Войціцька І.В. прагнула набути нові знання, щоб бути корисним під час практики. Неодноразово надавала допомогу економістам та працівникам групи централізованого господарського забезпечення.

Володіє адекватним рівнем самооцінки. До зауважень підчас практики ставилась із розумінням та прагненням якісно виконувати поставлені завдання. 

Відповідальна, старанна, добре володіє знаннями  в області економіки та бухгалтерії, користувалась повагою серед працівників відділу освіти Вінницької райдержадміністрації.

Рекомендована оцінка за практику «відмінно».

Головний бухгалтер

централізованої бухгалтерії                                                Т.І.Усова

Додаток Г

(зразок щоденника)

Форма № Н-7.03

_____________________Вінницький технічний коледж_________________________

(повне найменування вищого навчального закладу)

ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ

___________________________________________________________________

(вид і назва практики)
студента ___________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

Інститут, факультет, відділення________________________________________

Кафедра, циклова комісія _____________________________________________

освітньо-кваліфікаційний  рівень_______________________________________

напрям підготовки ___________________________________________________

спеціальність_______________________________________________________

                                                                (назва)

_________ курс,  група _______________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Студент______________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)
прибув на підприємство, організацію, установу

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)

Календарний графік проходження практики
	 № з/п
	Назви робіт
	Тижні проходження практики
	Відмітки про виконання

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Загальна характеристика банку.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Персонал підприємства.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Операції банку.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Операції банку з платіжними картками.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Система оподаткування підприємства.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Аналіз фінансової діяльності банку.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Охорона праці.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всього:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Керівники практики:

від вищого навчального закладу ______ _____________

                                                                              (підпис)   (прізвище та ініціали)
      від підприємства, організації, установи ______  _____________

                                                                                                      (підпис)     (прізвище та ініціали

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Робочі записи під час практики

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Відгук і оцінка роботи студента на практиці

_______________________________________________________

(назва підприємства, організації,  установи)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Керівник практики від підприємства, організації, установи ___________ 

 ______________ _____________________

    (підпис)                              (прізвище та ініціали)
Печатка





«______» __________________  20 __ року

Відгук осіб, які перевіряли проходження практики
	

	

	

	

	

	

	

	Висновок керівника практики від вищого навчального закладу про проходження практики



	

	

	

	

	

	

	


Дата складання заліку «____»_______________20____року  

Оцінка: 

за національною шкалою____________________ 

                                                        (словами)

кількість балів _________________________________





(цифрами і словами)
за шкалою ECTS __________________________       
Керівник практики від  вищого навчального закладу 

____________ ______________________

        (підпис)                (прізвище та ініціали)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Додаток Д

(зразок оформлення змісту звіту)

Зміст

Вступ……………………………………………………………………………….
Розділ 1. Загальна характеристика підприємства……………………………….
Розділ 2. Персонал підприємства………………………………………………...
Розділ 3. Основні та оборотні фонди…………………………………………….
Розділ 4. Інфраструктура підприємства………………………………………….
Розділ 5. Оподаткування підприємства………………………………………….
Розділ 6. Мотивація та оплата праці……………………………………………..
Розділ 7. Види планування роботи підприємства……………………………….
Розділ 8. Фінансові результати  та фінансовий стан підприємства…………….
Висновок……………………………………………………………………………
Список використаних джерел…………………………………………………….
Додатки……………………………………………………………………………..

Додаток Е

(зразок оформлення списку використаних джерел)
Приклади оформлення списку літератури

Список літератури необхідно оформлювати за ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 "Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання".

Книги

Один автор

Белов А. В. Конструирование устройств на микроконтроллерах / А. В. Белов. – СПб.: «Наука и Техника», 2005. – 256 с. – ISBN 5-94387-155-1.

Два автори

Баширов С. Р. Бытовая электроника. Занимательные устройства своими руками / С. Р Баширов, А. С. Баширов. – М.: Эксмо, 2008. – 176 с. – ISBN 978-5-699-23966-5.

Три автори

Богатырев Е. А. Энциклопедия электронных компонентов. Большие интегральные схемы / Е. А. Богатырев, В. Ю. Ларин, А. Е. Лякин; под ред. А. Н. Еркина. – Т. 1. – М.: ООО «МАКРО ТИМ», 2006. – 224 с.– ISBN 5-9900833-1-9 (978-5-9900833-1-8).

Чотири автори

Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва / [Вітвіцький В.В., Кисляченко М. Ф., Лобастов І. В., Нечипорук А. А.]. — К. : НДІ "Украгропромпродуктивність", 2006. — 106 с. ISBN 966-7803-97-X.

П'ять і більше авторів

Проектирование встроенных систем на микроконтроллерах STMIcroelectronlcs / [Бабешко Е. В., Желтухин А. В., Куланов В. А. и др.]; под ред. B. C. Харченко, А. А. Орехова. – Харьков:  Национальный аэрокосмический университет им. Н. Е. Жуковского «ХАИ», 2007. – 197 с. – ISBN 978-966-2982-32-9.
Багатотомний документ

Бондаренко В. Г. Теорія ймовірностей і математична статистика. Ч.1 /В. Г. Бондаренко, І. Ю. Канівська, С. М. Парамонова. — К. : НТУУ «КПІ», 2006. — 125 с.

Журнали

Вища школа : наук.-практ. журн. / засн. М-во освіти і науки України ; голов. ред. І. О. Вакарчук. – 2001– . – К. : Знання, 2008– . – Щомісяч. – ISSN 1682-2366. 2008, № 8–10.

Матеріали конференцій, з'їздів
Цирульник С. М. Застосування програми ISIS пакету Proteus VSM при вивченні курсу «Мікропроцесорна техніка» // С. М. Цирульник, В. К.  Задорожний // Матеріали ХІІІ міжнародної конференції з автоматики управління (Автоматика 2006). – Вінниця: Універсум-Вінниця. – 2007. – с. 526-530. – ISBN 978-966-641-210-5.

Стандарти

Якість води. Словник термінів : ДСТУ ISO 6107-1:2004 – ДСТУ ISO 6107-9:2004. – [Чинний від 2005–04–01]. – К. : Держспоживстандарт України, 2006. – 181с. – (Національні стандарти України).

Частина періодичного, продовжуваного видання

один автор
Василенко В. Кабельный пробник со звуковой индикацией / В. Василенко. // Схемотехника. – 2006, №10. – С. 38-42.

два автори

Гранчак Т. Інформаційно-аналітичні структури бібліотек в умовах демократичних перетворень / Тетяна Гранчак, Валерій Горовий // Бібліотечний вісник. – 2006. – № 6. – С. 14-17.

три автори

Цирульник С. М. Автоматизація проектування мікропроцесорних систем контролю доступу та охорони / С. М. Цирульник, С. І. Перевозніков, В. С. Озеранський // Вісник Вінницького політехнічного інституту. – 2009, №1. – С.10-15.

чотири та більше авторів

Регіональні особливості смертності населення України / Л. А. Чепелевська, Р. О. Моісеєнко, Г. І. Баторшина [та ін.] // Вісник соціальної гігієни та організації охорони здоров'я України. – 2007. – № 1. – С. 25-29.

Тези доповідей на конференції

Цирульник С.М., Роптанов В. І. Комп’ютеризований лабораторний віртуальний стенд // Збірник тез доповідей IV МНТК «Сучасні проблеми радіоелектроніки, телекомунікацій та приладобудування (СПРТП-2009)». Частина 1. – Вінниця, 2009. – с. 103.

Електронні ресурси
Ukr.net [Електронний ресурс] : [Інтернет-портал]. – Електронні дані. – [Київ : Український Інтернет холдинг ТОВ "Укрнет", 1998-2015]. – Режим доступа: www.ukr.net (дата звернення 30.03.2015). – Назва з екрана.
Форма № Н-7.04

Кутовий штамп                                                                       

(підприємства,організації, установи).                                                                                  

ПОВІДОМЛЕННЯ

студент   ______________________Вінницького технічного коледжу________________________

    (повне найменування вищого навчального закладу)

__________________________________________________________________________________
( прізвище, ім’я, по батькові)

3 курс, відділення транспортного менеджменту та економіки, 5.03050401 «Економіка підприємства»,.

(курс, відділення, спеціальність)

прибув «___» __________  20___ року до ________________________________________________      

                                                                                                                                             (назва підприємства, організації, установи)

і приступив до практики. Наказом по підприємству (організації, установі) від «__»__________20___ року   № _____ студент ____________________________ зарахований на посаду ____________________

                                        (прізвище, ініціали)                                                                               _________________________________________________      _______________________________________________________________________

      (штатну, дублером, штатну роботу, практикантом)
                                                 (штатні посади  назвати конкретно)

Керівником практики від підприємства (організації, установи) призначено 

__________________________________________________________________________________
(посада, прізвище, ім’я, по батькові)

Керівник підприємства (організації, установи)  

______________________  _____________________________________________________________________ 

                         (підпис)                                                                                         (посада, прізвище, ім’я, по батькові)                              

       Печатка (підприємства,організації,установи).                            «____»____________ 20_____року

Керівник практики від вищого навчального закладу 

__________________________________________________________________________________
(назва циклової комісії)

 ________________  _______________________________________________________________

           (підпис)                               ( посада, прізвище, ім’я, по батькові)

         «____»___________20____року
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