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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Виробнича переддипломна практика студентів є невід’ємною частиною процесу підготовки спеціалістів кафедри менеджменту Національної академії керівних кадрів культури і мистецтв. Вона відбувається  на оснащених відповідним чином базах у сучасних закладах, під-приємствах і організаціях культури і мистецтв.
У методичних рекомендаціях розглядаються питання організації та проведення виробничої переддипломної практики студентів спеціаль-ності 8.050201 "Менеджмент організацій" кваліфікації "Менеджер-економіст", яка передбачена навчальним планом Академії і здійснюється на I курсі магістратури в другому семестрі протягом 6-х тижнів. Контроль за проходженням практики здійснюється керівниками, призначеними від Академії та від бази практики..

Виробнича переддипломна практика є невід'ємною складовою навчального процессу. Вона спрямована на поглиблене вивчення управ-ління виробничо-господарської діяльності підприємства, закладів куль-тури і мистецтв. Впродовж переддипломної практики студентами здійснюється збір та обробка інформації для написання дипломної роботи на здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня “Магістр”.

Мета практики – проведення аналізу економічних, управлінських і маркетингових процесів, які відбуваються на підприємствах, в установах і закладах культури.
Завдання практики:
– вивчення стану та напрямів подальшого розвитку обраного об’єкту практики;

– проведення економічного аналізу напрямів і обсягів діяльності, процесів, які відбуваються на обраному об’єкті практики; 
– дослідження заходів, спямованих на вдосконалення діяльності закладів культури і мистецтв в контексті економічних реформ, які здійснюються в Україні;

– аналіз стану роботи стосовно впровадження маркетингових досліджень щодо задоволення попиту населення в послугах і продуктах культури ;

– проведення аналізу заходів соціального захисту працівників від негативного впливу ринкової політики та подолання кризових ситуацій;

– вивчення та аналіз проблем, які стримують поліпшення роботи й подальший розвиток підприємств, закладів культури і мистецтв. 
Перелік конкретних об'єктів та заходів визначається керівником практики разом зі студентом, виходячи з практичних інтересів, теоретично-професійної підготовки студента та його схильності до роботи за окремими напрямами; складається план-графік проходження практики.

Після завершення практики студент надає відповідно до вимог звіт, за яким відбувається захист практики з оцінкою її результатів (у міжсесійний період).

РОЗДІЛ I. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАКТИКИ

Загальні положення

Виробнича переддипломна практика студентів кафедри менед-жменту Національної академії керівних кадрів культури і мистецтв відбувається згідно з навчальним планом спеціальності 8.050200 "Менеджмент організацій" спеціалізації "Менеджер-економіст" освітньо-кваліфікаційного рівня "Магістр". Вона грунтується на матеріалі таких навчальних дисциплін: "Менеджмент організацій", "Бізнес-планування в галузях СКС", "Фінансовий менеджмент", "Управління комерційною діяльністю в галузях СКС", "Стратегічний менеджмент", "Менеджмент шоу-бізнесу", "Інноваційний менеджмент", "Рекламний менеджмент", "Менеджмент ЗЕД", "Інвестиційний менеджмент", "Управління комерційною діяльністю", "Державна служба та державне управління галузей СКС", "Політичні комунікації".
Загальні організаційні питання
Про проходження практики видаються накази:

а) ректором НАКККіМ – про направлення студента на практику до певної установи; призначення відповідальної особи – керівника практики від НАКККіМ; склад комісії щодо захисту звітів про практику;
б) керівником установи (бази практики) – про організацію практики студентів, де зазначаються її термін, режим, відповідальні особи.

Перш за все студенти разом із керівниками практики (від навчаль-ного закладу та установи) складають календарний план-графік практики.

Календарний план-графік складається на весь період проход-ження практики за навчальною програмою та записується в перший розділ щоденника. Відповідно до програми й календарного плану передбачається послідовне проведення роботи. Про фактичне виконання кожного з пунктів календарного плану робиться позначка в розділі щоденника керівником практики від установи.

Кожного дня студенти стисло описують у щоденнику роботу, яку виконали під час практики. Керівник практики від установи підтверджує ці записи й оцінює роботу практиканта. Студенти також складають звіт про виконану роботу, який передають керівникові практики від НАКККіМ для перевірки.

На завершальному етапі практики відповідальний керівник від установи оцінює роботу кожного студента. Свої зауваження він викладає в характеристиці, засвідченій печаткою установи. Оформлений таким чином щоденник підписують студент і керівник від установи та передають для підпису керівникові практики від НАКККіМ.

Організація виробничої переддипломної практики
Кафедра менеджменту Національної академії керівних кадрів культури і мистецтв здійснює:

– загальну організацію, керівництво та контроль за проходженням практики студентами кафедри менеджменту;

– розробляє план заходів щодо організації виробничої переддипломної практики студентів;

– здійснює пошук баз практики;

– укладає відповідні договори;

– забезпечує розподіл  студентів за місцем проходження практики;

– підтримує зв'язок із відповідним керівником практики від під-приємства.

Керівники виробничою переддипломною практикою призначаються від Академії (кафедри) та від підприємства.

Тривалість практики – 6 тижнів (216 годин).

Тривалість робочого дня практиканта встановлюється згідно з законодавством України та правилами внутрішнього розпорядку та режиму роботи підрозділу (підприємства, організації, установи будь-яких форм власності) – бази практики. Практиканту щоденно відводиться одна година для оформлення документації, заповнення щоденника виробничої переддипломної практики, збирання та вивчення матеріалів з тем магістерських та наукових робіт.

Робота кожного студента здійснюється згідно з індивідуальним планом-графіком, що складається на основі програми практики з урахуванням планів роботи бази практики.

Обов'язки та права закладу – бази практики
Заклад, який є об'єктом практики, згідно з положенням про виробничу переддипломну практику повинен:

– забезпечити практикантів робочим місцем і необхідними для виконання програми практики матеріалами, документами тощо;

– виділити для безпосереднього керівництва практикою найбільш кваліфікованого спеціаліста та створити йому для цього необхідні умови;

– ознайомити студентів з організацією роботи установи, її струк-турою та напрямами діяльності;

– контролювати дотримання практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку. При порушенні цих правил адміністрація інформує керівництво навчального закладу;

– заклад, об'єкт практики, несе повну відповідальність за дотримання та виконання вимог техніки безпеки студентами-практи-кантами.

Обов'язки та права студента-практиканта

При проходженні виробничої переддипломної практики студент зобов'язаний:
– до початку практики взяти участь у загальних зборах групи, пройти інструктаж і одержати від керівника практики необхідну документацію, до від'їзду уважно вивчити програму практики і підготувати все необхідне для виконання завдання практики;

· своєчасно прибути на базу практики;

– прибувши на практику, студент, враховуючи специфіку бази практики та програму, разом із керівником у перший день складає індивідуальний план роботи на весь період практики;
– вивчити й дотримуватись правил внутрішнього розпорядку, охорони праці;

– в повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики та індивідуальним планом;

– своєчасно підготувати і через три дні після закінчення практики здати письмовий звіт із практики.
Режим роботи практиканта, шестигодинний робочий день, встановлюється керівником бази практики, виходячи з виробничих потреб. Студенти в термін, встановлений наказом Академії здають на кафедру матеріали практики. 
У разі виникнення безпосередньо на місці практики організаційних непорозумінь необхідно проінформувати про це керівника практики від кафедри менеджменту.
Студенти можуть самостійно, за погодженням із кафедрою, згідно з темою дипломної роботи, обирати базу практики.

Обов'язки керівника практики від підприємства
Керівник виробничої переддипломної практики від установи призначається наказом закладу та безпосередньо організовує й контролює проходження практики студентами у відповідності з робочою програмою. В обов'язки керівника практики входить:

– забезпечити якісне, своєчасне проведення інструктажу з охорони праці;

– ознайомити студентів з організацією роботи установи, її струк-турою та напрямом діяльності;

– організувати контроль проходження практики відповідно до програм і затвердженого графіка роботи;

– надавати необхідні роз'яснення на кожному етапі проходження практики;

– надавати методичну допомогу студентам-практикантам, здійснювати контроль за виконанням усіх робіт, які передбачені програмою практики та індивідуальним завданням;

– визначати практиканту обсяг роботи та перевіряти її виконання; 
– здійснювати контроль за якістю та своєчасним виконанням програми, конкретних завдань, поставлених керівником практики;

– надати після закінчення практики виробничу характеристику кожному студенту (з оцінкою виконання програми та індивідуальних завдань, ставлення до роботи, участі в наукових дослідженнях, заходах тощо).

Керівник практики від установи може порушувати клопотання перед керівництвом закладу про заохочення кращих практикантів або, навпаки, про усунення їх від практики за порушення дисципліни та умов праці.

Контроль за ходом практики здійснюють також керівники від кафедри.

Засобами контролю є: журнал поточного відвідування, щоденник, який веде студент (див.додатки), співбесіди з керівниками від баз практики.

Обов'язки керівника практики від кафедри
Надання методичної допомоги студентам у період виробничої переддипломної практики покладається на керівника практики від кафедри менеджменту, який призначається завідувачем кафедри. Керівник виробничої переддипломної практики зобов'язаний:

– напередодні практики перевірити готовність об'єктів практики;

– забезпечити проведення всіх організаційних заходів перед початком практики: інструктаж про порядок проходження практики та з техніки безпеки, надання студентам-практикантам необхідних документів (направлення, програма, щоденник, індивідуальне завдання тощо);

– контролювати своєчасність прибуття студентів на об'єкти практики, забезпечення сприятливих умов праці й побуту студентів;

· контролювати виконання студентами-практикантами правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни;
· подавати завідуючому практики Академії письмовий звіт про проходження практики студентами із зауваженнями й пропозиціями щодо її поліпшення.

– виставити підсумкову оцінку з практики, враховуючи оцінку керівника від бази практики;

Керівник практики має право давати додаткові завдання студентам у зв'язку зі змінами умов практики, застосовувати заходи дисциплінарного впливу на студентів, які не виконують умов програми виробничої переддипломної практики або неодноразово порушують трудову дисципліну.

Керівник практики від навчального закладу має право клопотати перед керівником бази практики про заохочення студентів, які особливо відзначились, та укладати контракт про подальшу співпрацю їх з установою.

Розділ ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ЗМІСТ ВИРОБНИЧОЇ ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ

ЗМІСТ ПРАКТИКИ
Загальне ознайомлення з установою

Студент-практикант знайомиться з історією установи, отримує відомості про сучасний стан, структуру, штат, технічну базу, місце, яке установа посідає в системі інших установ, підрозділів галузі. Всі ці дані він занотовує в щоденнику.

Вивчення установи

Під час проходження практики на підприємстві необхідно ознайомитися з такими питаннями:

· загальна характеристика підприємства;
· статус підприємства та організаційна форма;
· виробнича потужність, асортимент продукції, основні показники діяльності підприємства;
· організаційна структура і структура управління підприємством, стисла характеристика процесу виробництва;
· інфраструктура підприємства;
· стратегічне управління підприємством;
· інвестиційно-інноваційна діяльність підприємства;
· менеджмент підприємства;
· оцінка фінансового стану підприємства;
· розробка рекомендацій щодо удосконалення діяльності під-приємства – згідно з темою магістерської роботи (перелік питань залежить від теми та узгоджується з керівником).

Під час складання звіту про виробничу переддипломну практику студенти поглиблюють знання з:

– економічної теорії на макро- і мікрорівнях;

– економічної методики грошово-кредитного регулювання економіки;

– методик, форм та особливостей організації господарського й банківського обліку;

– питань прийомів і методів статистики та економіко-матема-тичного моделювання;

– основ трудового та господарського права;

– питань психологічної основи менеджменту, службового етикету та етики ділових відносин;

– основ організації фінансового менеджменту підприємств, установ і закладів різних форм господарювання;
– основ аудиторської справи.

Студенти повинні вміти:

– знаходити взаєморозуміння з колективом;

– володіти навичками менеджменту;
– оцінювати сучасні процеси економіки та культури;

– виконувати фінансово-економічні розрахунки;

– читати баланси;

– вести ділові переговори;

– складати бухгалтерський та статистичний звіти.
Зміст виробничої переддипломної практики визначено кафедрою згідно з навчальним планом зі спеціальності, темою дипломної роботи і відповідно до кваліфікаційної характеристики освітньо-кваліфікаційного рівня “Магістр”.

Розділ ІІІ. ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ 
ТА ЗВІТ СТУДЕНТІВ
Звіт про проходження практики

Звіт про проходження практики студенти формують впродовж терміну її проходження в умовах конкретної організації, установи або підприємства за такою структурою.

Вступ. Короткий аналіз підприємства, сфери, галузі та напрямів діяльності, особливості та відмінності ринку продукції (робіт, послуг), конкретне оточення, переваги та досягнення. 

Частина 1. Загальна структура організації та короткий опис його підрозділів із визначенням головних функцій і завдань. Характеристика діяльності підрозділу, в якому студент проходив виробничу перед-дипломну практику, дослідження проблем, недоліків, пропозиції щодо їхнього вирішення.
Частина 2. Конкретні види діяльності чи робіт, які виконувались студентом під час проходження практики, обов'язково відзначаючи, які практичні навички та вміння, придбані під час проходження практики.

Частина 3. Розрахунки, форми, таблиці, діаграми та інші матеріали, які є результатами проходження практики. 

Висновки. Висновки в цілому стосовно практики на підставі спостережень та виконання реальних практичних завдань. Пропозиції щодо удосконалення діяльності підрозділу, в якому практикувався студент, висновки щодо поліпшення організації виробничої перед-дипломної практики в цілому.

Захист звіту

Після закінчення терміну виробничої переддипломної практики студенти подають на кафедру менеджменту звітні документи:

– заповнений щоденник з висновками керівника практики від Академії про виконання плану, участі в роботі науково-практичних семінарів та відгуками керівників практики від підприємства та Академії;

– письмовий звіт про проходження практики з підписом керівника практики від підприємства та рецензією керівника практики від Академії;

За результатами виробничої переддипломної практики протягом тижня після її закінчення складається залік.

Залік з виробничої переддипломної практики приймається комі-сією, яка призначається завідуючим кафедри менеджменту. Під час заліку відбувається захист звіту.

Загальні підсумки виробничої переддипломної практики обговорюються на засіданні кафедри, оформлюються у вигляді звітів, які зат-верджуються завідувачем кафедри. 
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КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН-ГРАФІК ПРАКТИКИ

	№
з/п
	Зміст роботи
	Приблизна кількість робочих днів
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Керівник

практики від установи_____________________________________________

прізвище, ініціали 



       ________________________________________________

підпис

Студент_________________________________________________________
прізвище, ініціали




      _________________________________________________

підпис

«_____»_______________20___ р.

Додаток Б
Зразок оформлення титульної сторінки
НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ

Кафедра менеджменту

ЗВІТ

ПРО ВИРОБНИЧУ ПЕРЕДДИПЛОМНУ ПРАКТИКУ
На підприємстві ____________________________________________________

 (назва підприємства проходження практики)
  Виконав(ла):  студент (ка) магістратури групи _________________
спеціальності  8.050201 _____________________________

___________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові студента)

 Перевірив: керівник практики від кафедри 

___________________________________________________________________
(вчений ступінь, звання, прізвище, ім’я, по батькові)

“___” _____________ 20___р. Підпис ___________

КИЇВ – 20__
Додаток В
НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ

ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ

Студента__________________________________________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)

Інститут_____________________________________________________________
Курс________________________________________________________________

Група_______________________________________________________________
Спеціальність_______________________________________________________

(номер, назва)
____________________________________________________________________
Продовження додатка В

РОЗПОРЯДЖЕННЯ НА ПРАКТИКУ
Студент____________________________________________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)
направляється на__________________________________________________
(вид практики)

місто______________________________________________________________
на_________________________________________________________________
(назва підприємства, установи
____________________________________________________________________
термін практики: з _________________ по_______________ 20___ р.

Керівник практики від ВНЗ_______________________________________
(посада, прізвище, ім'я, по батькові)
___________________________________________________________________
Печатка ВНЗ
Прибув в установу (підприємство) "____"_______________20___ р.

Печатка підприємства
__________________________________________________________________
(посада, підпис, прізвище, ініціали відповідальної особи) 

___________________________________________________________________

Вибув з установи (підприємства) “____”_______________20___ р.

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(посада, підпис, прізвище, ініціали відповідальної особи)

Печатка



“____”_______________20___ р.
Додаток Г

1. ОСНОВНІ ПОЛОЖЕННЯ ПРАКТИКИ

1.1. Студент перед початком практики повинен пройти інструктаж з техніки безпеки у керівника практики, а також мати такі документи:

– оформлений щоденник;

– посвідчення про відрядження;

– індивідуальні завдання з виробничої й громадсько-політичної практики;

– календарний графік проходження практики;

– направлення на практику.

1.2. Студент, який прибув до установи (на підприємство), повинен подати керівникові від бази практики щоденник, пройти інструктаж з техніки безпеки й пожежної профілактики, ознайомитися з робочим місцем, правилами експлуатації устаткування та уточнити план проходження практики.

1.3. Під час проходження практики студент зобов'язаний дотримуватися правил внутрішнього розпорядку підприємства та правил техніки безпеки.

1.4. Звіт про проходження практики студент складає відповідно до календарного графіка проходження практики від ВНЗ та від під-приємства.

2. КАЛЕНДАРНИЙ ГРАФІК ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ
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Підпис керівника практики від ВНЗ_________________________________

Підпис керівника практики від підприємства_________________________
Продовження додатка Г

3. ВІДГУК І ОЦІНКА ПРО РОБОТУ СТУДЕНТА НА ПРАКТИЦІ

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

(підприємство, установа)
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Підпис керівника практики від підприємства_________________________
Печатка 





 "____"_______________20___ р.
4. ВИСНОВОК КЕРІВНИКА ВІД КАФЕДРИ ПРО РОБОТУ СТУДЕНТА

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Підпис керівника практики від кафедри______________________________
"____"_______________20___ р.
Залікова оцінка з практики_______________________________________
Підпис керівника практики від ВНЗ________________________________
Продовження додатка Г

5. РОБОЧІ ЗАПИСИ ПІД ЧАС ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
6. ПРАВИЛА ВЕДЕННЯ Й ОФОРМЛЕННЯ ЩОДЕННИКА

Щоденник – основний документ студента під час проходження практики.

Під час практики студент щодня коротко повинен записувати в щоденник усе, що він зробив за день для виконання календарного графіка проходження практики; записувати про участь у заходах, які проводяться базою практики; вести докладні записи в робочих зошитах, які є продовженням щоденника.

Не рідше, як раз на тиждень, студент зобов'язаний подавати щоденник на перевірку керівникам практики від ВНЗ  й від бази практики, які дають письмові зауваження, поради, додаткові завдання й підтверджують їх своїми підписами.

Після закінчення практики щоденник разом зі звітом переглядають керівники, які складають відгуки й стверджують їх підписами.

Оформлений щоденник разом зі звітом студент повинен здати на кафедру.

Без заповненого щоденника практика не зараховується.
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