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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Навчальна практика є першим і важливим етапом входження студентів до навчального процесу у вищому навчальному закладі з метою формування в них активного ставлення до здобуття високого рівня наукових і професійних знань, умінь і навичок для майбутньої практичної діяльності в галузі менеджменту та адміністрування.

Навчальна практика «Ділове адміністрування» проводиться на другому курсі денного відділення факультету менеджменту та другому курсі заочного відділення.

Навчальна практика «Ділове адміністрування» є практикою професійного спрямування, а саме – основою уявлення про майбутню професію, вивчення закономірностей побудови та управління організацією, а також професійних функцій майбутніх менеджерів у різних сферах господарського діяльності.

В основі навчальної практики є вивчення студентами праці менеджерів різних профілів, ознайомлення з їхніми функціональними обов’язками на підставі посадових інструкцій, вивчення аспектів організаційного устрою підприємств різних напрямів діяльності та форм власності. 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, яка покликана не тільки забезпечити формування професійних вмінь, але й професійних здатностей і рис особистості менеджера.

Програма навчальної практики бакалаврів спеціальності 073 - «Менеджмент» розроблена згідно з «Положенням про проведення практик студентів Таврійського державного агротехнологічного університету». Програма практики є основним навчально-методичним документом для студентів і керівників практики від навчального закладу.

Навчальна практика проводиться серед студентів другого курсу з відривом від навчання протягом трьох тижнів. Практика частково  має екскурсійну спрямованість, перелік підприємств, які відвідують студенти під час практики визначається кафедрою менеджменту та завіряється Навчальним відділом ТДАТУ.

Програма навчальної практики «Ділове адміністрування» для студентів 2 курсу спеціальності 073 - «Менеджмент» освітньо-кваліфікаційного рівня «Бакалавр» є основним навчально-методичним документом, де розглядаються загальні питання організації, проведення та підведення підсумків практики. Вони забезпечує єдиний комплексний підхід до організації практики, її системності, неперервності та послідовності навчання студентів.

Практика проводиться на підприємствах різних форм власності, видів господарської діяльності, організаційно-правового статусу, які є юридичними особами і функціонують на ринку не менше двох років та здійснюють виробничо-торговельну, посередницьку, оптово-збутову та інші види діяльності. На цих підприємствах повинні застосовуватись передові форми та методи управління й організації виробничої, планово-економічної роботи, логістичної і маркетингової діяльності, бухгалтерського обліку, впроваджуватись прогресивні технології виробництва, організації праці та управління. Підприємства повинні мати штат висококваліфікованих фахівців, здатних надати допомогу студентам у набутті ділових професійних навичок.

Студенти зобов'язані пройти навчальну практику «Ділове адміністрування» у встановлені терміни відповідно графіку освітнього процесу, виконати програму практики, скласти визначений програмою звіт. Під час практики студенти повинні дотримуватися встановлених правил техніки безпеки та охорони праці на підприємстві.

Керівники практики від кафедри забезпечують організацію і проведення практики відповідно до навчального плану, наскрізної і робочих програм практик, проводять інструктажі студентів та контролюють дотримання ними правил техніки безпеки, контролюють проходження практики, оцінюють її результати відповідно до поданих студентами звітів.

Програма складається з розділів, які визначають мету та завдання практик; основних положень щодо її організації практики; контроль та основні обов’язки студентів, керівників практики від інституту та підприємства; вимоги щодо оформлення звіту з практики; підведення підсумків практики.

2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ практики «ДІЛОВЕ АДМІНІСТРУВАННЯ»

Метою навчальної практики «Ділове адміністрування» є уточнення професійного самовизначення, розширення інформованості студентів щодо їх майбутньої професії та ознайомлення у найбільш загальних рисах з системою організацій відповідних галузей в Україні в цілому, з існуючими сьогодні організаціями різних типів.

Головними цілями навчальної практики є: формування у студентів уяви про внутрішній устрій та побудову організацій, про організаційний дизайн, його роль і значення у сучасних умовах; визначення основних рис професійної діяльності – уявлення про норми і базові схеми менеджменту, професійне співтовариство, вимоги ринку праці щодо менеджерів; визначення класифікації та ознак системи змін в організації, оцінка стратегії розвитку та виявлення ключових етапів та ризиків, пов’язаних із життєвим циклом організації. 
Завданням навчальної практики є:
- ознайомити студентів з основними положеннями про теорії адміністративного менеджменту та  закономірностями стратегії бізнесу та становлення організаційної концепції підприємства, методів та процедур управління організації;
- ознайомити студентів із загальними положеннями у  галузі управління підсистемами організації на всіх стадіях її життєвого циклу у взаємозв’язку з зовнішнім середовищем;
- ознайомити студентів із методами управління бізнесом в умовах конкуренції, ризику;
· охарактеризувати новітні технології, які використовуються в процесі управління організаціями різних галузей та форм власності; розкрити форми та методи організації робіт із забезпечення а управляння якістю продукції;
- визначити функціональні підсистеми та склад елементів внутрішнього середовища організації;
· ознайомити студентів із законами, принципами та методами ефективного управління організацією на всіх стадіях її життєвого циклу;
- визначити природу виникнення змін та обґрунтувати особливості функціонування організацій в умовах безперервних змін;
- ознайомити студентів із технологіями та методами управління змінами в організаціях;
- довести до відома студентів науково-методичне підґрунтя для опанування основних інструментів управління проектами в організації;
· надати студентам стислий вимог щодо підготовки професіональних управлінських кадрів нового стилю мислення, які розуміють особливості ринкової економіки, мають знання, вміння та навики, які необхідні для прийняття та реалізації ефективних управлінських рішень, які можуть бути лідерами згідно змісту освітньо-професійної програми фахівця відповідного професійного спрямування напряму «Менеджмент», а також ознайомити з ква​ліфікаційними вимогами та основними видами і змістом діяльності менеджера.
Практична підготовка студентів під час навчальної практики 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, яка покликана не тільки забезпечити формування професійних вмінь, але й професійних здатностей і рис особистості менеджера.

3. ОРГАНІЗАЦІЯ ТА ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ
У відповідності з навчальним планом навчальна практика «Ділове адміністрування» проводиться протягом 15 робочих днів. Підставою для проходження практики є наказ ректора. Практика має екскурсійну складову на підприємства та установи, перелік підприємств, які відвідують студенти під час практики визначається кафедрою менеджменту та завіряється Навчальним відділом університету.
Організація й навчально-методичне керівництво практикою студентів здійснюються кафедрою менеджменту у виробничій, туристичній сфері та сфері державного-адміністративного управління.

Керівник практики від кафедри повинен:
- контролювати виконання графіку проходження практики;
- розробити тематику індивідуальних завдань;

- забезпечити проведення всіх організаційних заходів перед виїздом студентів на екскурсію до підприємства;

- провести бесіду зі студентами з техніки безпеки та охорони праці на підприємстві;

- встановити зв'язок з керівником підприємства, домовитися з ним про виконання програми практики, виходячи з особливостей самої практики;
- контролювати базу практики щодо підготовки необхідної документації та готовності для прийому студентів-практикантів;

- забезпечити дотримання відповідності змісту робіт практики її учбовим планам і програмам;
- забезпечити контроль за виконанням строків та змістом практики;

- перевірити звіти студентів з практики, надати відгуки про їх роботу;

- взяти участь у публічному захисті практики.
Студенти-практиканти повинні:
- до початку практики одержати від керівника практики від кафедри консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;

- отримати індивідуальне завдання;

- у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені робочою програмою практики і вказівками її керівників;

- вивчити і суворо виконувати правила охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії;

- вивчити досвід роботи кращих спеціалістів підрозділів та керівників підприємства;

- дотримуватися норм поведінки;

- систематично доповідати керівнику про виконані завдання;

- своєчасно підготувати звіт та індивідуальне завдання;

- захистити практику у встановлений час.

Перед початком практики студент має отримати:

- на кафедрі – програму практики, індивідуальне завдання.

- пройти на кафедрі інструктаж з техніки безпеки і охорони праці.

Студенти-практиканти повинні:

· систематично вести записи у щоденнику практики, фіксувати обсяг та зміст виконаної за день роботи;

· підготувати та надати на керівникові практики від інституту наступну звітність:

1. Індивідуальне завдання (есе).
2. Звіт про проходження практики.

Студент, який не виконав програму з практики, отримав негативний відгук про роботу або незадовільну оцінку при захисті звіту відраховується із університету.

4. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ

Тема 1. Системна модель менеджменту організації
Організація як складна система та об’єкт управління. Визначення, ознаки та понятійний апарат  терміну «організація». Взаємодія суб’єкта і об’єкта управління.

Модель організації як відкритої системи. Графічна схема елемента (системи). Процес функціонування організації як відкритої системи.
Характеристики організацій. Формальні та неформальні організації.

Види організацій. Класифікація та ознаки організацій.
Взаємозв`язок та взаємозалежність внутрішніх елементів та факторів зовнішнього середовища організації. Взаємодія та складники зовнішнього та внутрішнього середовища організації
Досягнення синергізму в менеджменті організації. Закон синергії. Основні показники ефекту синергії.

Тема 2. Керівництво та лідерство в організації
Поняття і сутність лідерства. Лідерство та основні форми влади.
Поведінкові теорії лідерства. Підходи та стилі керування. Континуум стилів керування Танненбаума – Шмідта. Решітка стилів керування Р. Блейка та Дж. Моутон.

Ситуаційні теорії лідерства . Ситуаційна модель керування Ф. Фідлера. Теорія ―життєвого циклу П. Херсі і К. Бланшара. 4 стилі керування.
Тема 3. Організаційний механізм менеджменту організації
Комплексний механізм управління. Комплексний механізм управління організацією. Види та складові механізмів.
Організаційні структури управління. Лінійна та функціональна структури управління. Лінійні та функціональні підрозділи організації. Види структур.
Методологія проектування системи менеджменту. головні етапи в побудові будь-якої організації. Класифікація елементів менеджменту, побудова логічних груп. Делегування.
Централізація та децентралізація в менеджменті. Переваги і недоліки централізації та децентралізації.

Тема 4. Організаційний інжиніринг
Сутність організаційно-управлінського аналізу. Джерела, структура, склад та етапи управлінського аналізу.
Інжиніринговий опис процесів в організації. Бізнес-інжиніринг. Бізнес-модель. Узагальнений трафарет організаційного бізнес-моделювання. Бізнес–потенціал. Матриці відповідальності. 
Методологія організаційного інжинірингу. Бізнес-інжинірінговий підхід до побудови моделі компанії. Місія підприємства. Матриця-генератор основних функцій менеджменту.
Тема 5. Організаційний дизайн
Основні підходи до вивчення організаційного дизайну. Підходи до вивчення організаційного дизайну.
Дизайн організації як набір параметрів, що визначають рівні поділу. праці та координування. Елементи та принципи організаційного дизайну.
Організаційний дизайн та організаційна структура: спільні та відмінні риси. Фактори, що лежать в основі відмінностей організаційної структури та організаційного дизайну. Відмінні характеристики організаційної структури та організаційного дизайну.

Симптоми проблем організаційного дизайну. Груп організаційних проблем. Сутність конфлікту. Організаційна здатність.
Тема 6. Ефективність управління
Зміст категорії ― ефективність управління. Ефект, суб’єкт, ефективність та результативність управління.
Концепції визначення ефективності управління. Концепції та підходи до визначення та оцінки ефективності управління

Підходи до оцінки ефективності управління. Підходи до оцінки ефективності управління.  Види  ефективності управління. Модель взаємозв’язку видів ефективності та факторів, що впливають на їх рівень. Часова модель ефективності.
Напрямки підвищення ефективності управлінської праці.

Тема 7. Організаційний розвиток і зміни
Поняття організаційного розвитку. Три мети організаційного розвитку. Характеристика організаційного розвитку. Систематизація організаційного розвитку. Теорії та рушійні сили організаційного розвитку.
Моделі організаційного розвитку. Модель циклів розвитку організації Леона Данко.  Модель зростання організації Ларі Грейнера.

Класифікація змін. Основні аспекти, форми та  класифікація змін. Причини або наміри змін

Рівні змін. Готовність організації до змін. Рівні і форми участі в організаційній. Кроки до успішності змін.
Тема 8. Індивідуальні зміни
Концепція організації, що навчається. Концепція П. Сенге. Організація, що навчається. Партисипатія. Індивідуальна реакція на організаційні зміни. Динаміка сприйняття змін за Елізабет Кюблер-Росс. Модель процесу адаптації Вейса. Дослідження Куперс і Лубран (Сoopers and Lybrand ): прибічники змін і тих що "змирилися". Результати досліджень Сoopers & Lybrand відносно індивідуальної реакції на процес змін. П'ять факторів індивідуальної реакції на зміни Естер Кемерон і Майка Гріна. Модель трансформаційних (глибоких) змін Е.Шайна.

Рівні та фази діяльності організації за Рашфордом і Коуланом. Рівні та інструменти діяльності організації. Фази діяльності організації. 

 Модель конгруентної поведінки. Елементи моделі. 

 Цикл втручань у процес змін. Модель Колба. Елементи циклу.
 Таксономія Блума. Елементи моделі.

Тема 9. Командні зміни
Поняття групи та переформування її в команду. Команди й робоча група: завдання, елементи, стадії.
Фактори ефективності роботи команди. Склад команди, цілі та командні ролі.
Підходи та етапи створення команд. Ознаки команди. Етапи створення команди та організації її роботи.

 Типологія учасників команди за Белбіном. Командні ролі на різних етапах процесу управління змінами.
 Концепція Біона. Типи і базові позиції груп в регресивному стані.

Підхід до вдосконалення бізнесу Шість сигм. Масштаб реалізації Шести сигм. DMAIC – командний спосіб вирішення проблем в системі Шість сигм.

Тема 10. Організаційні зміни
Класичні теорії з управління змінами. Класична модель управління змінами. Ії етапи, переваги та недоліки застосування. 
Технологія здійснення організаційних змін. Теорія Е  та Теорія О. Метафори Моргана щодо організаційних змін. Етапи та форми. Підходи до управління змінами за Тюрлі. Критерії готовності до змін  Бекхарда. Рекомендації Бекхарда по проведенню планової зміни. Формула змін Бекхарда та Харріса. Модель узгодження Д.Надлера і М.Л.Ташмена. Вісім кроків Д. Коттера з управління змінами. Методологія А. Адізеса. Модель успішного проведення організаційних змін.  Модель «дослідження - дії». Модель планованих змін.

Методи та правила впровадження організаційних змін.

Тема 11. Управління опором змінам
Сутність, фактори та форми опору змінам. Складові, причини, сутність, зміни та фактори  опору змінам в організації.
Причини опору змінам. Класифікація Р. Маурера, М. Армстронга, Джеймса О’Тула. Класифікація Р. Маурера. Класифікація М. Армстронга. Бачення Джеймса О'Тула.
Етапи подолання опору змінам.

Методи управління опором. Характеристика підходів подолання опору змінам.

Вимоги щодо навичок для здійснення процесу управління змінами.

Тема 12. Управління змінами у стратегічному розвитку організації
Система та області стратегічних змін. Характеристики системи стратегічних змін. Основні типи стратегічних змін. Основні області стратегічних змін.

Види стратегій здійснення змін. Стратегії змін та підходи до них. 

 Програма та підходи до управління стратегічними змінами.

Методи здійснення стратегічних змін. Типи трансформаційних стратегій компаній. Методи здійснення стратегічних змін.

Управлінські технології, що використовуються в управлінні змінами.
Стратегічні зміни в організаційній культурі. Моделі організаційної культури. Групи методів підтримки організаційної культури. Визначення послідовності дій залежно від необхідності зміни ОК в процесі впровадження стратегій.

5. ЗМІСТ, СТРУКТУРА ТА ОБСЯГИ ЗВІТУ ПРО ПРОХОДЖЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ

Звіт повинен мати чітку та логічну побудову. Складовими частинами звіту мають бути вступ, основна частина, висновки, список використаних джерел, додатки (у разі необхідності).Орієнтовна структура звіту подана в додатку А.
У вступі до звіту (1-2 сторінки) стисло характеризується сучасний стан розробки проблеми та питань, що вимагають вирішення. Зокрема, у вступі обґрунтовується актуальність теми, чітко визначаються мета та завдання написання звіту, об’єкт і предмет дослідження, характеризується рівень опрацювання проблеми у вітчизняній і зарубіжній літературі, виокремлюються дискусійні питання та невирішені проблеми, вказується інформаційна база дослідження. Пов'язується профіль підприємства і його основної продукції з темою індивідуального завдання.
Текст основної частини звіту з практики поділяється на запитання згідно з планом, затвердженим у індивідуальному завданні на проходження практики. Містить рекомендовані підрозділи 
Основна частина - це стрижень усього звіту, в ній глибоко та всебічно розкривається сутність обраної теми, її найважливіші питання та проблеми. В цій частині роботи необхідно показати, як досліджувана проблема з позицій сучасності висвітлена в літературі, викласти сутність існуючих підходів до п вирішення, здійснити їх критичний аналіз, провести порівняння та сформулювати власну точку зору. Виклад теоретичних положень має супроводжуватися (за можливістю) аналізом статистичної інформації, прикладами з практики управлінської діяльності. У цій частині звіту студент повинен продемонструвати свої знання з питань, що досліджувалися, вміння узагальнювати матеріали, послідовно їх викладати, робити висновки, обґрунтовувати свої пропозиції.

Основну частину звіту (загальним обсягом 30-35 сторінок) рекомендується структурно і пропорційно за обсягом сторінок поділити на три розділи. Рекомендації щодо змістовного наповнення основної частини звіту, що містить три розділи, наводяться у додатку А. Хоча залежно від специфіки обраної проблеми допускається інша побудова основної частини та змістовне наповнення кожного з розділів.

Перший розділ основної частини. У цьому розділі обов’язково слід представити понятійно-категоріальний апарат дослідження, а саме, висвітлити існуючі різноманітні погляди дослідників на сутність основних понять, які стосуються обраної проблеми (із обов’язковим посиланням на джерело інформації), зробити їх критичний аналіз, здійснити їх критичне співставлення, узагальнення та викласти власний погляд. Наводиться еволюція розробок щодо предмету дослідження, здійснюється їх критичний аналіз. Також в даному розділі мають бути охарактеризовані існуючі підходи до класифікації та висвітлені фактори, що впливають на предмет дослідження, і визначені його роль та місце в загальній системі управління діяльністю підприємства. Даний розділ підсумовується есе, викладеним згідно теми індивідуального завдання, що наведені далі.
ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ 

Теми есе з навчальної практики «Ділове адміністрування» (обираються за номером студента у списку групи), оформлюються у вигляді підпункту 3, розділу 1 звіту про проходження практики ( пп. 1.3)
1. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Корпоративна культура. 

2. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Модель організації як відкритої системи. 

3. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Синергізм в менеджменті організацій. 

4. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Континуум стилів керування Танненбаума – Шмідта. 
5. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Решітка стилів керування Р. Блейка та Дж. Моутон.
6. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Ситуаційна модель керування Ф. Фідлера. 
7. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Теорія ―життєвого циклу П. Херсі і К. Бланшара. 
8. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Методологія проектування системи менеджменту. 
9. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Бізнес середовище як сфера професійної діяльності практикуючого менеджера. 

10. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Узагальнений трафарет організаційного бізнес-моделювання. 
11. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Матриці відповідальності. 
12. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Методологія організаційного інжинірингу. Бізнес-інжинірінговий підхід до побудови моделі компанії. 
13. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Місія підприємства. Матриця-генератор основних функцій менеджменту. 

14. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Організаційний дизайн: проблеми та переваги. 

15. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Модель зростання організації Ларі Грейнера.
16. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Модель циклів розвитку організації Леона Данко.  
17. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Модель Колба. 

18. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Токсономія Блума. 

19. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Концепція П. Сенге. Організація, що навчається. Партисипатія. Індивідуальна реакція на організаційні зміни. 
20. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Динаміка сприйняття змін за Елізабет Кюблер-Росс. 
21. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Модель процесу адаптації Вейса. Дослідження Куперс і Лубран (Сoopers and Lybrand ): прибічники змін і тих що "змирилися". Результати досліджень Сoopers & Lybrand відносно індивідуальної реакції на процес змін. 
22 Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. П'ять факторів індивідуальної реакції на зміни Естер Кемерон і Майка Гріна. Модель трансформаційних (глибоких) змін Е.Шайна.
23. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Концепція Біона.

24. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Шести сигм. DMAIC – командний спосіб вирішення проблем в системі Шість сигм.
25. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Теорія Е  та Теорія О. Метафори Моргана щодо організаційних змін. Етапи та форми. 

26. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Підходи до управління змінами за Тюрлі. 

27. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Критерії готовності до змін  Бекхарда. Рекомендації Бекхарда по проведенню планової зміни. Формула змін Бекхарда та Харріса.
28. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Модель узгодження Д.Надлера і М.Л.Ташмена. 
29. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Вісім кроків Д. Коттера з управління змінами.
30. Зарубіжний досвід удосконалення ділового адміністрування на підприємстві в сучасних умовах. Причини опору змінам. Класифікація Р. Маурера, М. Армстронга, Джеймса О’Тула. Класифікація Р. Маурера Класифікація М. Армстронга. Бачення Джеймса О'Тула
Рекомендована структура есе

Вступ (актуальність теми, мета, значення). 

1. Огляд літературних джерел по темі. 

2. Проблеми й методи рішення проблем, що відповідають темі. 

3. Аналіз переваг і недоліків методів вирішення проблем (в обґрунтуваннях теоретиків або з різних джерел, з досвіду). 

4. Обґрунтування думки автора есе про застосовність розглянутих методів у вітчизняній практиці рішення подібних проблем.

 5. Вибір кращого з теоретичних/практичних методів рішення проблеми. 

Висновок (висновки про результати та ефективності застосування методів рішення проблеми й рекомендації з подальшого застосування). 

Література (на яку є посилання в есе). 

Другий розділ основної частини. Цьому розділу роботи обов’язково повинен бути притаманний аналітичний характер. Залежно від характеру обраної проблеми висвітлюються існуючі методики аналізу її дослідження, їх переваги та недоліки. Зокрема, у цьому розділі здійснюється аналіз системи показ​ників, які дозволяють оцінити різні сторони предмету дослідження (рівень, сут​ність, властивості, особливості, характер змін, співвідношення складових). При написанні цього розділу звіту бажано використовувати не лише знання, набуті студентами у процесі вивчення дисципліни «Менеджмент», а й знання з таких дисциплін: «Мікроекономіка», «Макроекономіка», «Теорія ймо​вірності та математична статистика», «Економіка підприємства», «Статистика», «Фінанси», «Бухгалтерський облік». Тобто другий розділ має характер практичного завдання, а саме.
Практичне завдання

АНАЛІТИКО-ДОСЛІДНИЦЬКІ ЗАСАДИ АНАЛІЗУ АДМІНІСТРАТИВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ПІДПРИЄМСТВА
Обґрунтування засад адміністративної діяльності підприємства-об'єкта дослідження включає:
	1. Обґрунтування організаційно-управлінської структури підприємства


	У другому розділі основної частини звіту обов’язково слід представити організаційно-управлінську структуру підприємства, а саме: висвітлити характеристику підприємства, яке створюється з: поняття, принципів діяльності підприємства; опису запропонованої продукції або послуг; які потреби покликана задовольняти продукція або послуга; чим відрізняється Ваша продукція або послуга від конкурентів? наскільки Ваша продукція або послуги забезпечують очікування клієнтів?
До того ж необхідно розкрити  мету створення і принципи діяльності, загальну схему реєстрації підприємства.
Далі слід наглядно представити організаційно-управлінську структуру обраного для дослідження підприємства в залежності від специфічних ознак діяльності.
Лінійна організаційна структура являє собою систему управління, в якій кожний підлеглий має тільки одного керівника і в кожному підрозділі виконується весь комплекс робіт, пов’язаних з його управлінням. Схематично ця структура зображена на рисунку 2.1.
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Переваги: - чіткість і простота взаємодії (відсутні суперечливі розпорядження);

· надійний контроль та дисципліна (відповідальність кожного за виконання свого завдання);

· оперативність прийняття та виконання управлінських рішень;

· економічність (за умови невеликих розмірів організації).

Недоліки: - потреба в керівниках універсальної кваліфікації;

· обмеження ініціативи працівників нижчих рівнів;

· перевантаження вищого керівництва;

· можливість необґрунтованого збільшення управлінського апарату.

Функціональна організаційна структура. Особливість цього типу оргструктури полягає в тому, що для виконання певних функцій управління утворюються окремі управлінські підрозділи, які передають виконавцям обов’язкові для них рішення, тобто функціональний керівник в межах своєї сфери діяльності здійснює керівництво виконавцями (рис.2.2)
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Завдяки спеціалізації функціональних керівників виникає можливість управління великою кількістю виконавців, а отже і зменшується кількість рівнів управління. До обов’язків вищого керівника входить: регулювання відносин між функціональними керівниками.

Переваги:

· спеціалізація функціональних керівників;

· інформаційна оперативність;

· розвантаження вищого керівництва.

Недоліки:

· порушення принципу єдиноначальності;

· складність контролю;

· недостатня гнучкість.

Лінійно-функціональна організаційна структура являє собою комбінацію лінійної та функціональної структур. В основу такої структури покладено принцип розподілу повноважень і відповідальності за функціями та прийняття рішень по вертикалі. Лінійно-функціональна структура дозволяє організувати управління за лінійною схемою, а функціональні підрозділи допомагають лінійним керівникам у вирішенні відповідних управлінських функцій. (рис.2.3)
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Із схеми випливає, що функціональні керівники мають право безпосередньо впливати на виконавців. При цьому, щоб усунути можливість отримання виконавцями суперечливих вказівок, використовують одне з наступних застережень:

1. вводиться пріоритет вказівок лінійного керівника;

2. функціональному керівнику передається лише частина повноважень;

3. функціональному керівнику передається тільки право рекомендацій.

Переваги лінійно-функціональної структури поєднують переваги лінійних та функціональних структур.

Недоліки:

· складність взаємодії лінійних і функціональних керівників;

· перевантаження керівників в умовах реорганізації;

· опір змінам в організації.

Лінійно-функціональна оргструктура застосовується при вирішенні задач, які постійно повторюються, забезпечуючи максимальну стабільність організації. Вона ефективна для масового виробництва зі стабільним асортиментом продукції за незначних (еволюційних) змін технології виробництва.

Дивізіональна організаційна структура. Групування видів діяльності тут здійснюється за принципом поділу праці за цілями. Це означає, що навколо певного виробництва формується організаційний підрозділ з автономією у здійсненні своєї повсякденної операційної діяльності. (рис.2.4)
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Перехід до дивізіональної організаційної структури означає подальший розподіл управлінської праці, який відбивається у децентралізації оперативних функцій управління, що передаються виробничим підрозділам, та централізації загальнокорпоративних функцій управління, що сконцентровані на вищому рівні управління у штаб-квартирі компанії (фінансова діяльність, розробка стратегії тощо).

Переваги:

· оперативна самостійність виробничих підрозділів;

· підвищення якості рішень (наближення до проблем);

· внутрішньофірмова конкуренція.

Недоліки:

· дублювання функцій управління на рівні підрозділів;

· високі витрати на утримання апарату управління.

Дивізіональна організаційна структура відповідає умовам динамічного середовища та організаціям із великою кількістю виробництв, життєвий цикл яких відносно тривалий.

Матрична організаційна структура з’явилась як відповідь на підвищення ступеню динамічності (мінливості) середовища функціонування фірм. Особливістю оргструктур у такому середовищі є високий ступінь адаптивності, що забезпечується тимчасовим характером функціонування структурних одиниць ( рис. 2.5)
В матричній організаційній структурі крім звичайних функціональних підрозділів, які функціонують постійно, формуються так звані проектні групи як тимчасові колективи. Проектні групи відповідають за реалізацію стратегічних планів. Працівники проектних груп залишаються членами своїх функціональних підрозділів і повертаються в підпорядкування своїх функціональних керівників після розформування своєї проектної групи.

Переваги: - висока адаптивність до змін середовища;

· ефективні механізми координації.
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Принципова схема матричної організаційної структури

Недоліки:

· обмежена сфера застосування;

· конфлікти між функціональними керівниками і керівниками проектів.

Для вибору типу організаційної структури управління використовують такі основні методи:

1. Метод аналогій – полягає у застосуванні організаційних форм, що виправдали себе в організаціях із схожими організаційними характеристиками (середовищем, стратегією, технологією, розмірами).

2. Експертно-аналітичний метод – полягає в обстеженні і аналітичному вивченні організації кваліфікованими фахівцями - експертами, які і розробляють відповідну організаційну структуру управління.

3. Метод структуризації цілей – передбачає розробку системи цілей організації, включаючи їх кількісне та якісне формулювання і наступний аналіз базових організаційних структур з точки зору їх відповідності системі цілей.

4. Метод організаційного моделювання – базується на розробці різних варіантів можливих організаційних структур для конкретних об’єктів управління з наступним їх порівнянням (співставленням) і оцінкою за певними критеріями. Критеріями ефективності при співставленні різних варіантів організаційних структур слугують можливості щонайповнішого досягнення цілей організації при відносно нижчих витратах на її функціонування.

2.2. Діагностика проблем організації

Діагностика стану організації  - один з ефективних методичних прийомів, використовуваний при виборі стратегії,

Діагностика  передбачає визначення суті й особливостей проблеми на основі всеохоплюючого аналізу із застосуванням певного набору принципів і методів його проведення. У процесі діагностики визначаються стратегічні проблеми підприємства і причини їх виникнення.



	2.3. SWOT – аналіз діяльності підприємства у сучасних умовах


Підприємство працює у відповідному типі промисловості, має певну конкурентну позицію. Від так, у другій частині звіту потрібно виконати аналіз можливостей і загроз, сильних і слабких сторін підприємства та побудувати матрицю SWOT. На основі вихідних даних середовища підприємства, наведених в табл. 2.1-2.3, оцінити структуру можливостей і загроз підприємства, результати аналітичних оцінок занесіть у табл. 2.4 і 2.5.
Таблиця 2.1
Оцінка факторів макросередовища

	№

п/

п
	Група факторів
	Фактор
	Стан (зміна) фактора
	Характер впливу
	Оцінка ступеню впливу

	1.
	Економічні
	1.Розвиток нац. економіки
	Зростання економіки
	+
	2

	
	
	2.Розвиток виробництва продукції. Номенклатури підприємс​тва
	Значний
	+
	3

	
	
	З.Стан державного бю​джету
	Дефіцитний
	-
	1

	
	
	4.Темп інфляції
	Помірний
	-
	3

	
	
	5.Рівень безробіття
	Високий
	-
	2

	
	
	6.Рівень податкових ста​вок
	Високий
	-
	3

	2.
	Політичні
	1.Рівень політичної стабільності в суспільстві
	Політична

нестабільність
	
	3

	
	
	2.Сила лобістських груп
	Значна
	
	2

	
	
	3.Характер політичної боротьби
	Стихійна
	
	1

	
	
	4.Ступінь суспільної підтримки

урядової програми розви​тку
	Низька
	
	1

	3.
	Правові
	1.Законодавчі акти, які регулюють діяльність підприємства
	Часті зміни законодавства
	
	3

	
	
	
	Підготовка

податкового

кодексу
	
	3

	4.
	Демографічні
	1.Чисельність населення
	Зменшення
	
	2

	
	
	3.Рівень народжуваності
	Підвищення
	+
	2

	5.
	Науково-технічні
	1.Нововведення в області товарів
	Поява товарів-замінників
	
	2

	
	
	2.Нововведення в області технології
	Розвиток технологій
	+
	3

	
	
	3.Нововведення в області менеджменту
	Автоматизація систем управління
	
	1

	6.
	Природні
	1.Стан природних ресур​сів
	Нестача ресурсів
	
	3

	
	
	2.Екологічний фактор
	Забруднення

середовища
	
	2

	
	
	3.Природні умови
	Сприятливі
	+
	1

	7.
	Соціально-культурні
	1.Рівень освіти
	Середній
	
	1

	
	
	2.Соціальні умови життя
	Несприятливі
	
	2


Оцінка характеру впливу факторів середовища на підприємство здійснюється за наступними варіантами оцінок: «+» – позитивний вплив; «-» – негативний вплив. Оцінка ступеню впливу фактора на підприємство здійснюється експертним шляхом за наступною шкалою оцінок:
З бали - сильний вплив;








2 бали - помірний вплив








1 бал - слабкий вплив;









0 - відсутність впливу.
Таблиця 2.2
Перелік ранжованих можливостей і загроз макросередовища підприємства

	Фактори

макросередовища
	Оцінка ступеню впливу

фактора на підприємство
	Можливі варіанти дій менеджерів підприємства

	1.Можливості

1.1. і т.ін.
	
	

	2.Загрози

2.1. і т.ін.
	
	


Таблиця 2.3
Оцінка факторів безпосереднього оточення

	Група  факторів
	Фактори
	Прояв (стан) фактора
	Характер  впливу
	Оцінка  фактора

	Споживачі
	1.Стан і тенденції розвитку цільового  ринку
	Зменшення цільового ринку у зв’язку з появою замінників
	-
	2

	
	2.Стан і тенденції попиту на товари підприємства
	Зменшення попиту у зв’язку з зміною структури  потреб
	-
	3

	
	3.Ступінь мінливості потреб, вимог, смаків
	Віддання переваги диференційованим товарам замість стандартизованих
	-
	3

	
	4.Торгова сила споживачів
	Збільшення чутливості споживачів до заходів маркетингу
	+
	3

	
	5.Ступінь прихильності до продукції підприємства
	Збільшення прихильності до стандартизованої продукції підприємства
	+
	3

	Постачальники
	1.Конкурентна сила постачальників
	Обмежена кількість сировини
	-
	3

	
	
	Погіршення якості сировини
	-
	2

	
	2.Ступінь привабливості постачальників
	Дотримання постачальниками обсягів поставок ресурсів
	+
	3

	Конкуренти
	1.Стан конкурентної  боротьби
	Активний  
	-
	1

	
	2.Сила конкурентного тиску
	Незначна
	+
	2

	
	3.Число активних конкурентів
	Відносно велике
	-
	2


Таблиця 2.4
Перелік ранжованих можливостей і загроз безпосереднього

оточення підприємства

	Фактори

макросередовища
	Оцінка ступеню впливу

фактора на підприємство
	Можливі варіанти дій менеджерів підприємства

	1.Можливості

1.1… і т.ін.
	
	

	2.Загрози

2.1… і т.ін.
	
	


На основі даних табл. 2.5 необхідно визначити сильні і слабкі сторони підприємства, оцініть ступень їх впливу на успішність діяльності підприємства.
Результати занесіть у табл. 2.6.
Таблиця 2.5
	№
	Показники
	Оцінка показника

	1.
	Ступінь досягнення цілей
	2

	2.
	Рівень ризику
	2

	3.
	Ступінь доцільності організаційної структури
	3

	4.
	Рівень комунікативних зв’язків у підприємства
	2

	5.
	Стиль управління
	1

	6.
	Рівень прибутку
	2

	7.
	Частка ринку
	3

	8.
	Система контролю якості товару
	2

	9.
	Широта асортименту
	1

	10.
	Рівень після продажного сервісу та гарантійного обслуговування
	1

	11.
	Гнучкість цінової політики
	3

	12.
	Система організації збуту продукції
	3

	13.
	Система стимулювання збуту
	1

	14.
	Обсяги науково-дослідницьких та дослідно-  конструкторських робіт
	2

	15.
	Стан маркетингової активності
	1

	16.
	Стан розвитку матеріально-технічної бази
	3

	17.
	Кваліфікаційний склад кадрів
	3

	18.
	Оцінка руху кадрів
	2

	19.
	Ступінь вмотивованості кадрів
	1

	20.
	Фінансові можливості підприємства
	2

	21.
	Організаційна культура
	1

	22.
	Виробничі можливості підприємства
	3

	23.
	Забезпеченість виробничими потужностями
	2

	24.
	Гнучкість виробництва
	1

	25.
	Рівень витрат
	1

	26.
	Прогресивність технології
	3

	27.
	Ефективність обладнання
	3


Шкала оцінок сильних і слабких сторін підприємства: оцінка в 3 бали свідчить про сильну сторону діяльності підприємства, оцінка в 1 бал - про слабку сторону. Використання бальних оцінок показників діяльності підприємства дозволяє впорядкувати (ранжувати) їх за ступенем впливу на розвиток підприємства.

Таблиця 2.6
Перелік ранжованих сильних і слабких сторін підприємства

	№
	Аспект внутрішнього середовища
	Сильні сторони
	Оцінка
	Слабкі сторони
	Оцінка

	1.
	Організація управління
	
	
	
	

	
	Виробництво
	
	
	
	

	3.
	Маркетинг
	
	
	
	

	4.
	Дослідження і розробки
	
	
	
	

	5.
	Персонал
	
	
	
	

	6.
	Фінанси
	
	
	
	

	7.
	Організаційна культура і  імідж
	
	
	
	

	8.
	Матеріально-технічна база
	
	
	
	

	9.
	Витрати
	
	
	
	


Для встановлення взаємозв'язків між найбільш впливовими сильними і слабкими сторонами підприємства, можливостями і загрозами зовнішнього се​редовища на основі результатів виконаного аналізу зовнішнього і внутрішнього середовища будується матриця SWOT- аналізу ( рис.2.6).

Зверху цієї матриці записують від 2 до 3 ранжованих можливостей та загроз зовнішнього середовища підприємства (табл.2.2,2.4). Зліва матриці відповідно за​писують по 2-3 сильні та слабкі сторони підприємства (табл.2.5,2.6). На кожному з чотирьох квадрантів матриці SWOT- аналізу потрібно розглянути всі можливі парні комбінації між можливостями, загрозами та сильними і слабкими сторо​нами підприємства. Встановлені взаємозв'язки будуть слугувати основою для вибору стратегій. Наприклад, квадрант «СІМ» передбачає стратегії, які викори​стовують сильні сторони підприємства для реалізації можливостей, що з'явилися у зовнішньому середовищі підприємства; квадрант «СіЗ» - стратегії, які ви​користовують сильні сторони для усунення загроз, які можуть зашкодити під​приємству; квадрант «СлМ» - стратегії, які дозволяють мінімізувати слабкі сторони підприємства, використовуючи можливості зовнішнього середовища; квадрант «СлЗ» - стратегії, які мінімізують вплив слабких сторін підприємства а загроз, що з'явились у зовнішньому середовищі, на подальший розвиток під​приємства.

	Середовище
	Зовнішнє середовище

	Внутрішнє середовище


	Можливості
	Загрози

	
	1.
	1.

	
	2.
	2.

	
	3.
	3.

	Сильні сторони
	Квадрант СіМ 

(сила і можливість)


	Квадрант СіЗ

(сила і загрози)



	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	Слабкі сторони
	Квадрант СлМ(слабкість і можливість)
	Квадрант СлЗ(слабкість і загрози)



	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


Рис. 2.6. Структура матриці SWOT
На основі складеної матриці SWOT потрібно виявити стратегічні проблеми і стратегічні альтернативи підприємства, результати аналізу звести у табл. 2.7 і 2.8.

Для виявлення головних стратегічних проблем підприємства необхідно ві​дібрати парні комбінації сильних сторін підприємства з мінімальною оцінкою (1 бал) і можливостей у зовнішньому середовищі, оцінених максимальною кількістю балів (3 бали) у квадранті СіМ матриці SWOT.



Для формулювання стратегічних альтернатив розвитку підприємства необ​хідно відібрати парні комбінації сильних сторін і можливостей із максималь​ною оцінкою (3 бали) у квадранті СіМ матриці SWOT.

Парні комбінації сильних сторін із мінімальною оцінкою (1 бал) і загроз із максимальною значущістю (3 бали) у квадранті СіЗ матриці SWOT повинні бу​ти віднесені до стратегічних проблем підприємства.

Для виявлення стратегічних альтернатив розвитку підприємства необхідно орієнтуватися на максимальну оцінку 3 бали як сильних сторін підприємства, так і загроз у зовнішньому середовищі у квадранті СіЗ матриці SWOT.

Парні комбінації слабких сторін підприємства з максимальною оцінкою (З бали) і можливостей у зовнішньому середовищі з мінімальною оцінкою їх значущості (1 бал) у квадранті СлМ матриці SWOT слід віднести до головних стратегічних проблем підприємства.

При визначенні можливих стратегічних альтернатив розвитку підприємст​ва необхідно орієнтуватися на максимальну значущість можливостей у зовніш​ньому середовищі та максимальну оцінку слабких сторін підприємства у квад​ранті СлМ матриці SWOT.

Для виявлення головних стратегічних проблем підприємства необхідно скласти парні комбінації слабких сторін і загроз із максимальною оцінкою бали) у квадранті СлЗ матриці SWOT.

При визначенні можливих стратегічних альтернатив розвитку підприємства слід також орієнтуватися на максимальну оцінку (3 бали) слабких сторін підприємства і загроз у зовнішньому середовищі у квадранті СлЗ матриці SWOT.

Таблиця 2.7
Стратегічні проблеми підприємства

	Квадрант матриці
	Стратегічні проблеми
	Оцінка

	СіЗ
	
	

	СіЗ
	
	

	СлМ
	
	

	СлЗ
	
	


Таблиця 2.8
Стратегічні альтернативи підприємства

	Квадрант матриці
	Стратегічні альтернативи
	Оцінка

	СіЗ
	
	

	СіЗ
	
	

	СлМ
	
	

	СлЗ
	
	


Використовуючи результати внутрішньо-організаційного аналізу підприєм​ства, проведеного в першої частини курсової роботи, та одержані результати SWOT- аналізу в другій частині, потрібно сформулювати можливі стратегії під​приємства.

В процесі вибору можливих стратегій розвитку підприємства доцільно ви​користовувати запропоновану А.Томпсоном та А.Стриклендом матрицю вибо​ру стратегії в залежності від динаміки росту ринка продукції, яка розглядається як еквівалент зростання галузі, та типу конкурентної позиції підприємства (рис. 2.7).

[image: image3.png]IlIBuaKe 3pocTAaHHS PHHKY

2 KBaJIPAHT cTpareriii

1.TTepecmoTp crpareriit
KOHIEHTpail

2. 'opusonTansHa
iHTerparis

3. CkopoueHHs

4. JlikBinauis

Ci1abKa KOHKYPEeHTHA

1 kBagpaHT crpareriii

1. KoHreHTpauis

2. BeprukanbHa
iHTerparis

3. llentpoBana
nmuBepcudikaris

CUIbHA KOHKYPEHTHA

A

MO3HUIList

3 kBajapaHT crpareriii
1.CxopoueHHs BUTpaT
2. Tusepcudikanis

3. CkopoueHHs

4. JlikBinamist

MO3HIist

4 kBajgpaHT cTpareriii

1. llenTpoBana
JuBepcudikaris

2. Konryiomeparna
nmBepcudikanis

3. CyMicHe mianpueMCTBO
B HOBIili cdepi TisTBHOCTI

IMoBinbHe 3pOCTAHHS PHHKY




Рис. 2.7  Матриця вибору стратегії за А.Томпсоном та А.Стріклендом

На основі результатів виконаного стратегічного аналізу необхідно сформулювати найбільш доцільну стратегію підприємства, надати характеристику обраної стратегії (декількох стратегій) та зробити висновки щодо перспектив розвитку досліджуваного підприємства.
Третій розділ основної частини. Цей розділ повинен бути максимально насиченим фактологічною інформацією, представленою у вигляді таблиць, діаграм, графіків, схем тощо. Залежно від специфіки обраної проблеми особливу увагу слід надати висвітленню особливостей прояву та розв’язання дослі​джуваної проблеми у практиці вітчизняних підприємств (зокрема, залежно від їхньої галузевої належності або організаційно-правової форми), широко ви​користовуючи аналіз статистичної інформації щодо предмету дослідження.
Інформаційну базу мають складати публікації у періодичних виданнях, статистичні щорічники, монографії, спеціальна література з обраної проблематики.
Також в цьому розділі обґрунтовується доцільність застосування діяльності вітчизняних підприємств найбільш ефективних теорій (або їх еле​ментів) з теми дослідження, пропозиції щодо можливих шляхів вирішення проблем та удосконалення управлінської діяльності.
Розділи основної частини мають бути логічно пов’язаними між собою та пропорційні за обсягом сторінок. Теоретичні положення повинні виступати основою для аналізу первинних матеріалів або статистичної інформації, а виснов​ки та пропозиції мають базуватися на викладених теоретичних положеннях та проведеному аналізі. В кінці кожного з розділів основної частини студент повинен зробити загальний висновок щодо викладеного в даному розділі мате​ріалу та зробити логічний перехід до матеріалу, що представлений у наступ​ному розділі.

У висновках (3-4 сторінки) потрібно стисло викласти основні результати і визначити, якою мірою вирішені завдання та досягнута мета звіту, що були сформульовані у вступі.

Список використаних джерел повинен включати складений за чинни​ми правилами перелік усіх використаних літературних джерел (додаток Б). Рекомендована навчальна література для виконання курсової роботи наведена в п’ятому розділі цих методичних вказівок, перелік спеціальної літератури залежить від обраної студентом теми. Інформаційною базою висвітлення практич​них засад розв’язання обраної проблеми є спеціальна монографічна література та періодичні видання, які пропонує бібліотека ТДАТУ.

У додатки, обсяг яких не обмежується, виносяться громіздкі таблиці,схеми, рисунки, пояснення тощо.

6. ВИМОГИ ЩОДО ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ З ПРАКТИКИ
· Звіт виконується з використанням комп'ютера і принтера (у виключних випадках дозволяється рукописний варіант виконання звіту) на одній стороні білого паперу формату А4. Загальний обсяг звіту – 25-40 сторінок. Міжрядковий інтервал -1,5; шрифт 14, Times New Roman. Текст звіту повинен бути розділений на розділи, підрозділи, а за потреби, на пункти й підпункти. Звіт з практики повинен містити структуру, надану у додатку А.
Готовий оформлений звіт зшивається у папку та подається на кафедру до захисту.
Титульна сторінка містить найменування вищого навчального закладу, прізвище, ім'я та пo-батькові й інші відомості про автора, тему звіту з практики, вчене звання (посаду) керівника практики, місто і рік.

Зміст містить найменування та номери початкових сторінок усіх пунктів звіту з практики. Зміст має включати усі заголовки, які є у звіті, починаючи зі вступу і закінчуючи додатками.

Заголовки структурних частин звіту по практиці: ЗМІСТ, ВСТУП, СПИСОК ВИКОРИСТАНОЇ ЛІТЕРАТУРИ,  ДОДАТКИ пишуться або друкуються великими літерами симетрично до тексту. Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Перенесення слів у заголовку розділу не допускається. Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом має бути не менше, ніж 2 рядки. 
7. ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ
Після завершення строків практики студенти докладають про виконання програми практики. Форма звітності - надання складеного звіту, оцінений та підписаний керівником практики від кафедри.

Підсумки практики підводяться в процесі складання студентом заліку комісії, яка призначається завідуючим кафедрою. Результати складання заліку з практики заносяться в екзаменаційну відомість, проставляються в заліковій книжці.

Студент, що не виконав програму практики та отримав незадовільний відгук на базі практики або незадовільну оцінку при складанні заліку, відраховується з навчального закладу.

Керівник практики інформує кафедру щодо фактичних термінів початку й закінчення практики студентами, про їх дисципліну, стан охорони праці на базі практики та з інших питань організації чи проведення практики.

ПОЛОЖЕННЯ ПРО ОЦІНЮВАННЯ РОБОТИ СТУДЕНТІВ ПІД ЧАС ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ ТА НАПИСАННЯ ЗАКЛЮЧНОГО ЗВІТУ

Загальне оцінювання роботи студентів здійснюється за кредитно-модульною системою, тому передбачає 100 б. методику оцінки. Розподіл балів надано в табл.1.
Таблиця 1
Розподіл балів за проходження практики і написання звіту

	Види робіт, що виконуються
	Максимальна кількість  балів

	Освоєння теоретичної частини практики та інструктаж з техніки безпеки 
	20

	Відвідування підприємств та установ й робота з фахівцями
	10

	Написання та оформлення звіту
	50

	Захист звіту:-  доповідь з відповіддю на питання
	10

	- складання презентації, доповідь з відповіддю на питання
	10

	РАЗОМ:
	100


Кредит, наданий у робочому навчальному плані певному модулю навчальної дисципліни, або розділу навчальної дисципліни, вважається зарахованим тільки в разі академічної успішності студента.
Академічна успішність визначається оцінкою за 100 бальною шкалою і розглядається як підсумок балів, отриманих студентом на опорних контрольних зрізах знань. Терміни проведення опорних контрольних зрізів встановлюються програмою курсу дисципліни і затверджуються графіком навчального процесу.

Максимальна кількість балів, яку студент може отримати за заліковий модуль, надається структурою залікового кредиту, а реальна кількість отриманих балів реєструється викладачем у відомості поточного контролю навчальної роботи студента і додатках до індивідуального плану відповідно до певної дисципліни.

Переведення підсумкової оцінки академічної успішності в балах до показників за державною шкалою (відмінно, добре, задовільно, незадовільно) та до шкали оцінювання, що прийнята в ЕСТS наведена нижче – таблиця 2.


Таблиця 2
Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою



	90-100
	А
	відмінно  
	зараховано

	82-89
	В
	добре 
	

	75-81
	С
	
	

	67-74
	D
	задовільно 
	

	60-66
	Е 
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
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