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ВСТУП

Практика студентів є невід’ємною складовою частиною підготовки фахівців. Вона спрямована на закріплення теоретичних знань, отриманих студентами за час навчання, набуття і удосконалення практичних навичок і умінь за відповідною спеціальністю.

Метою практики є формування та розвиток у студентів професійного вміння приймати самостійні рішення в умовах конкретного виробництва, оволодіння сучасними методами, формами організації праці в галузі їх майбутньої спеціальності.

Види та обсяги практик визначаються освітньо-професійною програмою підготовки фахівців, що відображається відповідно в навчальних планах і графіках навчального процесу.

Зміст практики визначається її програмою.

Місцем проведення практики повинні бути сучасні підприємства, установи, організації різних галузей господарства та різних форм власності.

МЕТА І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Виробнича практика є завершенням практичної підготовки випускника університету як необхідної передумови його професійного становлення.

Виробнича практика студентів магістерської програми «Управління персоналом» організується на підприємствах (в установах) різних видів економічної діяльності, форм власності на робочих місцях фахівців з управління персоналом.

Метою практичної підготовки студентів є закріплення знань, одержаних в процесі навчання, оволодіння навичками, вміннями та засобами організації та здійснення майбутньої професійної діяльності у сфері управління персоналом, формування професійного вміння приймати самостійні рішення в управлінських ситуаціях щодо формування, розвитку та ефективного використання персоналу.

На базах виробничої практики студенти одержують фактичні матеріали для виконання індивідуальних завдань з дисциплін магістерської програми.

У процесі проходження виробничої практики студенти повинні ознайомитися зі структурою підприємства — базою практики, технологіями і методами роботи фахівців з управління персоналом, вивчити особливості системи управління персоналом на підприємстві (установі), дати їм оцінку.

Зміст практики регламентується Положенням про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, затвердженим наказом Міністерства освіти України від 8 квітня 1993 року № 93, Положенням про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах, затвердженим наказом Міністерства освіти України від 2 червня 1993 року № 161.

Зміст і послідовність практик визначається наскрізною програмою та робочими програмами, які розробляються випусковою кафедрою згідно з навчальним планом.

БАЗИ ПРАКТИКИ
Практика студентів проводиться на базах практики, які забезпечують виконання програми для відповідних освітньо-кваліфікаційних рівнів.

Визначення баз практики здійснюється керівництвом навчального закладу на основі прямих договорів із підприємствами, установами, організаціями незалежно від їх організаційно-правових форм і форм власності.

Студент може самостійно обирати та пропонувати базу практики, попередньо погодивши її з випусковою кафедрою. Базою практики може бути підприємство, на якому студент уже працює. У цьому разі студент повинен подати на кафедру заяву та гаран​тійний лист відповідного зразка, де засвідчується, що підприємство, яке обрано базою практики, зобов’язується забезпечити практиканта необхідними ма​теріалами для вивчення питань, передбачених про​грамою практики, виконання навчальних завдань з дисциплін магістерської програми. 

Бази практики, запропоновані студентами, погоджуються із відповідальним на кафедрі за практику, керівником практики від кафедри і завідувачем кафедри.

Бази практики і керівники практики від кафедри затверджуються наказом ректора університету.

Зміна бази практики можлива з поважних причин. Рішення про зміну бази практики приймає завідувач кафедри на підставі мотивованої заяви студента, завізованої керівником практики від кафедри та відповідальним на кафедрі за практику.

ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАКТИКИ
Загальну організацію практики та контроль за її проведенням здійснює декан економічного факультету.

Безпосереднє навчально-методичне керівництво і виконання програми практики забезпечує кафедра управління персоналом та економіки праці.

Організаційними заходами, що забезпечують підготовку та порядок проведення практики, є:

· розробка програм практики студентів, підготовка яких здійснюється за напрямом  8.03050501 «Управління персоналом і економіка праці»;

· визначення баз практики;

· розподіл студентів за базами практики;

· призначення керівників практики;

· складання тематики індивідуальних завдань на практику;

· проведення установчої конференції зі студентами, які направляються для проходження практики;

· підготовка форм звітної документації за результатами проведення практики.

Програма виробничої практики відповідає вимогам галузевих стандартів вищої освіти, враховує специфіку спеціальності та відображає останні досягнення науки і виробництва. Дана програма переглядається та доопрацьовується не рідше, ніж один раз на п’ять років. 

Програми практики містить наступні основні розділи:

· мета і завдання практики;

· місце проходження практики;

· організація і керівництво практикою;

· зміст практики;

· індивідуальні завдання;

· вимоги до звіту студента про практику;

· підведення підсумків практики.

Крім того, розділи програми практики включають методичні вказівки (рекомендації) щодо проходження практики, перелік літератури та необхідної документації, екскурсії під час проведення практики та інші заходи, що сприяють закріпленню знань, умінь, і навичок, отриманих під час навчання.

Індивідуальне завдання розробляється керівником практики від кафедри і видається кожному студенту. У змісті індивідуального завдання необхідно враховувати конкретні умови та можливості підприємства, установи, організації, відповідність потребам виробництва і одночасно відповідність меті і завданням навчального процесу. Крім того, індивідуальне завдання повинно відповідати здібностям і теоретичній підготовці студентів.

Підприємства, установи, організації, які використовуються як бази практики і відповідають таким вимогам:

· наявність структур, що відповідають напряму і спеціальності;

· можливість призначення кваліфікованого керівництва практикою студентів;

· можливість надання студентам  на час практики робочих місць;

· надання студентам  права користування бібліотекою, лабораторіями, технічною та іншою документацією, необхідною для виконання програми практики;

· можливість наступного працевлаштування випускників.

Бази практик в особі їх перших керівників разом несуть відповідальність за організацію, якість і результати практики студентів, а також безпечні і здорові умови проведення практики.

На початку практики студенти повинні отримати інструктаж з охорони праці в галузі, ознайомитися з правилами внутрішнього трудового розпорядку підприємства, порядком отримання документації та матеріалів.

При зарахуванні студентів на штатні посади на час проходження практики на них розповсюджуються законодавство про працю та правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства.

На студентів, не зарахованих на штатні посади, також поширюються правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства.

Тривалість практики визначена навчальним планом. Тривалість робочого часу студентів під час проходження практики регламентується Кодексом законів про працю України і складає не більше 40 годин на тиждень.

Розподіл функцій при організації практики

Факультетський керівник практики та деканат економічного факультету: 

· визначає терміни проведення практики, кількість студентів-практикантів;

· на початок календарного року складає календарний план (графік) проведення практики студентів усіх форм навчання на поточний календарний рік;

· укладає договори з підприємствами, установами, організаціями, які визначені кафедрами як бази практики. Тривалість дії договорів погоджується сторонами і може визначатися на період конкретного виду практики або до п’яти років;

· укладені договори з базами практики про проведення практики студентів реєструє у відповідних журналах та зберігає в деканаті факультету;

· забезпечує кафедри необхідною документацією з питань практики;

· здійснює контроль за розробкою програм практики;

· аналізує та узагальнює результати практики;

· аналізує звіти кафедр за результатами практики та готує підсумкову довідку про її проведення.

Відповідальним за організацію і проведення практики на факультетах є декан факультету, який:
· здійснює контроль за організацією та проведенням практики кафедрами, виконанням програми практики, своєчасним складанням заліків і звітної документації за підсумками практики;

· заслуховує звіти кафедр про проведення практики на раді факультету.

За безпосереднє навчально-методичне керівництво практикою студентів відповідає кафедра управління персоналом та економіки праці:

· розробляє програму практики і при необхідності доопрацьовує її, але не рідше, ніж один раз на п’ять років;
· визначає бази практик, узгоджує з ними кількість студентів, що приймаються на практику; 

· призначає керівників практики та забезпечує при необхідності їх виїзд на бази практик за декілька днів до їх початку для перевірки готовності до прийому студентів і ознайомлення керівників підприємств, установ, організацій з програмою практики;

· розробляє тематику індивідуальних завдань на період проведення практики;

· організовує проведення зборів студентів з питань практики за участю керівників практики;

· здійснює керівництво і контроль за проведенням практики;

· обговорює підсумки та аналізує виконання програм практики на засіданнях кафедри.

Методист з практик:
· інформує студентів про місце, строки проведення практики та форми звітування, які затверджені кафедрою, а саме: подання письмового звіту про проходження практики, правила заповнення щоденника практики, виконання кваліфікаційної роботи, підготовка доповіді, повідомлення, виступу тощо;
· забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед від’їздом студентів на практику: інструктаж про порядок проходження практики, надання студентам-практикантам необхідних документів (направлення, програми практики, щоденник, методичні рекомендації щодо оформлення звітної документації тощо) за встановленим переліком;

· доводять до відома студентів розподіл балів, які присвоюються студентам за проходження практики;

· у складі комісії приймає заліки з практики.

Викладач-керівник практики від кафедри:
· розробляє індивідуальні завдання, які враховують передбачувані теми курсових робіт; узгоджує з керівником практики від підприємства, установи, організації індивідуальні завдання з урахуванням особливостей місця практики; бере участь у розподілі студентів за місцями практики; здійснює контроль за виконанням програми практики та строками її проведення;

· надає методичну допомогу студентам під час виконання ними індивідуальних завдань і збору матеріалів до курсової роботи; проводить обов’язкові консультації щодо обробки зібраного матеріалу та його використання для звіту про практику, а також у курсовій  роботі; 

· інформує студентів про порядок надання звітів про практику; 

· аналізує і оцінює подану студентами документацію, складену за результатами виконання програми практики;

· приймає захист звітів студентів про практику у складі комісії, на підставі атестації виставляє оцінки в залікові книжки;

· здає звіти студентів про практику на кафедру.

Обов’язки перших керівників баз практики та безпосередніх керівників, призначених базами практики, зазначені в окремих розділах договорів на проведення практики.
Керівник підприємства:
· видає наказ про проходження студентами практики на підприємстві та призначає цим наказом кваліфікованих спеціалістів для безпосереднього керівництва практикою;
·  створює необхідні умови для виконання студентами програм практики;
· контролює процес проходження студентами практики, унеможливлює використання їх на посадах та роботах, що не відповідають програмі практики.
Керівник практики від підприємства:
· організовує практику згідно з програмами практики;

· визначає місця практики, забезпечує найбільшу ефективність її проходження;

· організовує ознайомлення студентів з правилами техніки безпеки і охорони праці;

· забезпечує виконання погоджених з навчальним планом графіків проходження практики по структурних підрозділах підприємства;

· надає студентам-практикантам можливість користуватись наявною літературою, необхідною документацією;

· забезпечує і контролює дотримання студентами-практикантами правил внутрішнього розпорядку;

· створює необхідні умови для засвоєння практикантами нової техніки, передової технології, сучасних методів організації праці;

· контролює виконання Кодексу законів про працю України тощо.

Студенти економічного факультету при проходженні практики зобов’язані:

· до початку практики одержати від методиста з практики направлення, методичні матеріали (методичні вказівки, програму, щоденник, індивідуальне завдання) та консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;
· своєчасно прибути на базу практики;

· у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики та вказівками її керівників;

· вивчити і суворо дотримуватись правил охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії та внутрішнього розпорядку;

· нести відповідальність за виконану роботу;

· своєчасно оформити звітну документацію та скласти диференційований залік з практики.

ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ
Після закінчення терміну практики студенти звітують про виконання програми та індивідуального завдання.

Форма звітності студента за практику – це подання письмового звіту, підписаного безпосередньо студентом, керівником бази практики, керівником від кафедри.

Звіт повинен мати чітку побудову, логічну послідовність аргументів, правильне оформлення; має містити відомості про виконання студентом  усіх розділів програми практики та індивідуального завдання, досвід організації роботи з питань охорони праці на підприємстві, обґрунтованість висновків і рекомендацій, список використаної літератури тощо. Оформлюється звіт за вимогами, що визначені у програмі практики, а також згідно стандартів на оформлення магістерських, дипломних, бакалаврських, курсових, контрольних робіт та рефератів.
Основна частина звіту ділиться на розділи, перелік і послідовність яких визначається змістом програми практики. Загальний обсяг звіту не регламентується. 

Звіт про практику пишеться державною мовою на стандартних аркушах А 4 від руки, на друкарській машинці або на комп’ютері. Поля слід залишати з чотирьох сторін аркушу: ліве — 30 мм, праве — не менше 10 мм, верхнє і нижнє — не менше 20 мм. 

Нумерація сторінок звіту повинна бути наскрізною, перша сто​рінка — титульний аркуш, на ньому номер сторінки не ставиться. 

Якщо у звіті є рисунки і таблиці на окремих сторінках, а також додатки — їх необхідно включити в наскрізну нумерацію. 

Всі ілюстрації звіту, крім таблиць, позначаються словом «Рис.» і нумеруються послідовно арабськими цифрами в межах розділу. Наприклад, «Рис. 1.2. Схема організаційної структури підприємства». Підписи виконуються під ілюстрацією. 

Таблиці мають бути уніфіковані за формою, а цифрова інформація — вірогідною. Кожна таблиця має тематичний заголовок, що відбиває її зміст. 

Таблиці нумеруються аналогічно нумерації рисунків. Заголовок таблиці починається з великої літери і розміщується нижче слова «Таблиця», яке пишеться над правим верхнім кутом таблиці. 

При перенесенні частини таблиці на іншу сторінку над нею пишуть «Продовження табл.» (із зазначенням її номера). 

Ілюстрації і таблиці розміщують так, щоб їх можна було розглядати без обертання сторінки, або з обертанням за годинниковою стрілкою, і розміщують після першого посилання на них у тексті. 

При посиланні на таблицю вказують її номер і слово «таблиця» у скороченому вигляді, наприклад табл. 1.2. 

Кожну ілюстрацію, що міститься у звіті, необхідно супроводжувати коротким аналізом змісту і висновками. Кількість ілюстрацій визначається змістом звіту і повинна бути достатньою для того, щоб придати тексту ясність і конкретність. 

Формули нумеруються арабськими цифрами. Порядковий їх номер зазначається у круглих дужках праворуч від формули. 

У додатках наводяться форми статистичної звітності, допоміжні матеріали (проміжні математичні розрахунки, ілюстрації допоміжного характеру тощо). Кожний додаток починається з нової сторінки. У правому верхньому куті пишеться слово «Додаток». Він повинен мати тематичний заголовок. Якщо у звіті є два і біль​ше додатків, їх послідовно нумерують арабськими цифрами (без знаку «№»), наприклад, Додаток 1. 

Структура звіту включає (в порядку перерахування): титульний аркуш; зміст; вступ; основну частину; висновки та рекомендації; список використаних джерел інформації та літератури; додатки. Звіт студенти пишуть за розділами та питаннями, які містить програма практики.

Основна частина складається з таких розділів (орієнтовно, в разі проходження практики на виробничому підприємстві, в інших випадках назва розділів з’ясовується з керівником практики від кафедри):

1. Організаційно-економічна характеристика підприємства.

2. Служба персоналу.

3. Планування та професійний добір персоналу.

4. Організація та нормування праці.

5. Мотивація персоналу.

6. Оцінювання та розвиток персоналу.

7. Соціально-трудові відносини.

Висновки 

Індивідуальне завдання, оформлене відповідно до вимог та в окремій прозорій папці.

Рекомендований обсяг звіту виробничої практики складає 15-20 сторінок друкованого тексту на листах формату А4. 

Титульний лист оформлюється у відповідності зі встановленим зразком, наведеним у додатку (Додаток А).

Звіт повинен поміщатися в прозору папку (стандарт).

Звіт про проходження практики підписується студентом на останній сторінці з зазначенням дати.

Разом зі звітом про проходження практики студент здає щоденник практики, оформлений належним чином у зошиті з необхідними підписами від керівників практики підприємства та кафедри, приклад оформлення титульного аркуша щоденника та його структура наведено в додатку (Додаток Б).

Письмовий звіт разом із щоденником та характеристикою подається на рецензування керівнику практики від кафедри.

Звіт захищається студентом  у комісії, призначеній деканом факультету за поданням завідувача кафедрою. До складу комісії можуть входити завідувач кафедри, керівники практики від кафедри факультету.

Під час захисту звіту студента про проходження практики комісія приймає диференційований залік у студентів. Диференційований залік оцінюється за національною чотирибальною системою та в балах за кредитно-модульною системою (ECTS) (Додаток В).

Під час захисту звіту студент має охарактеризувати виконану роботу на базі практики, запропонувати свої пропозиції щодо її вдосконалення та обґрунтувати їх доцільність.

Студент, який не виконав програму практики без поважних причини, відраховується з навчального закладу.

Якщо програма практики не виконана студентом  з поважної причини, то можливість пройти повторно практику надається з дозволу декана факультету на підставі заяви студента. 

Результат заліку за практику вноситься в заліково-екзаменаційну відомість, залікову книжку (індивідуальний навчальний план) студента за підписом голови комісії.

Підсумки кожної практики обговорюються на засіданні кафедри, а загальні підсумки практики підводяться на вчених радах факультету не рідше одного разу протягом навчального року.

ПРОГРАМА ПРАКТИКИ

1. Організаційно-економічна характеристика підприємства

Дати загальну характеристику підприємства (організації):

· повна назва;

· вид економічної діяльності, до якого належить;

· форма власності;

· організаційна структура;

· основні види продукції, що виробляється, послуги, що надаються, та виконувані роботи; 

· основні показники економічної діяльності підприємства (організації).

Навести та проаналізувати основні статутні документи (наприклад, Положення про Міністерство, Статут підприємства тощо).

Виявити основні проблеми у діяльності підприємства та визначити імовірні причини, зокрема причини, зумовлені неефективною політикою управління персоналом.

2. Служба персоналу

Визначити стратегію управління персоналом підприємства (організації) та її відповідність загальній стратегії розвитку організації.

Сформулювати політику підприємства (організації) у сфері управління пер​соналом.

Проаналізувати структуру служби персоналу.

Включити до звіту та проаналізувати положення про службу персоналу.

Навести та проаналізувати посадові інструкції співробітників служби персоналу.

Навести номенклатуру справ служби управління персоналом та проаналізувати її технічне оснащення.

Навести перелік використовуваних службою персоналу комп’ютер​них програм, пояснити, для яких цілей використовується кожна програма.

Запропонувати заходи щодо підвищення ефективності роботи служби персоналу.

3. Планування та професійний добір персоналу

Описати чинний порядок і методи планування поточних і перспективних потреб у персоналі різних категорій і професійних груп. 

Проаналізувати за останні п’ять років динаміку чисельності персоналу підприємства (організації) за структурними підрозділами та категоріями. Охарактеризувати його склад і структуру.

Розрахувати та проаналізувати показники руху персоналу. 

Провести аналіз організації добору персоналу: процедури розроблення вимог до кандидатів на вакантні посади, технології пошуку та залучення кандидатів, процедури, методів та суб’єктів оцінювання кандидатів, процедури ухвалення рішення про заповнення вакансії.

Запропонувати заходи щодо удосконалення планування та професійного добору персоналу в організації.

4. Організація та нормування праці

Охарактеризувати виробниче середовища, показати вплив основних чинників на здоров’я і працездатність людини. Проаналізувати санітарно-гігієнічні умови праці, стан виробничого травматизму, наявність і причини професійних захворювань. 

Навести загальну характеристику умов праці в організації, назвати робочі місця та посади, на яких існують відхилення від нор​мальних умов праці. Описати чинну процедуру атестації робочих місць.

Описати систему поділу праці та кооперації. З’ясувати, чи використовується на підприємстві (в організації) суміщення професій і посад.

Проаналізувати стан нормування праці на базі практики. Навести таблич​ні дані виконання норм часу і виробітку робітниками основних професій. Навести методику планування нормативної трудомісткості продукції.

Описати, якими методами, засобами регулюється використання робочого часу в організації, включити до звіту фактичний баланс використання робочого часу за минулий звітний рік. 

Проаналізувати основні причини втрати робочого часу через тимчасову непрацездатність працівників організації за минулий звітний рік.

Описати режими праці на відпочинку.

Запропонувати заходи щодо удосконалення організації та нормування праці.

5. Мотивація персоналу

Навести структуру компенсаційного пакета, який надається працівникам організації.

Дати характеристику підходам до проектування основної заробітної плати.

Проаналізувати систему преміювання: показники та умови, розміри та періодичність преміювання.

Навести перелік та описати порядок установлення доплат і надбавок до тарифних ставок і посадових окладів.

Охарактеризувати структуру соціального пакета та порядок надання соціальних благ і заохочень.

Описати нематеріальні методи мотивації персоналу.

Запропонувати заходи щодо посилення мотивації персоналу організації.

6. Оцінювання та розвиток персоналу

Описати чинну систему оцінювання (зокрема атестації) різних категорій персоналу: цілі, зміст (показники, критерії, компетенції, за якими здійснюється оцінювання працівників), методи, періодичність, суб’єкти, процедуру. Зробити висновок щодо її об’єктивності. Навести конкретні приклади використання результатів оцінювання в практиці управління персоналом. Навести та проаналізувати оцінювальні форми, що використовуються в організації.

З’ясувати, чи здійснюється на підприємстві сертифікація персоналу. Описати її процедуру.

Оцінити стан розвитку персоналу організації, визначити фактори, що впливають на обсяги витрат на професійне навчання працівників.
Здійснити аналіз форм і методів первинної професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації персоналу. 

Провести аналіз стану планування кар’єри персоналу на підприємстві (в організації). Проаналізувати стан роботи з планування і формування резерву керівників, його підготовки в організації. 

Запропонувати заходи щодо удосконалення оцінювання та розвитку персоналу організації.

7. Соціально-трудові відносини

Викласти загальну схему системи соціально-трудових відносин, що діє на підприємстві (в організації), розкрити зміст основних її складових. Описати сторони, суб’єкти і органи соціально-трудових відносин на підприємстві (в організації).

Проаналізувати та описати порядок ведення переговорів і укладення колективного договору. Провести аналіз структури та змісту колективного договору. 

Підготувати пропозиції щодо посилення ролі колективно-договірного регулювання в оптимізації соціально-трудових відносин.

Навести показники та виявити тенденції якості трудового життя на підприємстві (в організації).

Розкрити зміст актуальних завдань і напрямів розвитку соціально-трудових відносин на підприємстві (в організації).

Індивідуальне завдання 

 Індивідуальне завдання виконується студентом під час проведення практики за однією із обраних тем (Додаток Г.). Індивідуальне завдання виконується відповідно до загальноприйнятих вимог до написання реферату (Додаток Д). Індивідуальне завдання виконується у формі дослідження за обраною темою.

Додаток А

Приклад оформлення титульного аркуша звіту студента про проходження виробничої практики

Міністерство освіти і науки України

Кам’янець-Подільський національний університет імені Івана Огієнка

Кафедра управління персоналом та економіки праці
Звіт

про проходження

виробничої практики на

________________________________________________________

(назва підприємства)

Студента ________________________________________________

(прізвище, ім(я, підпис, дата)
Керівник практики від університету _________________________

________________________________________________________
(посада, прізвище, ініціали, підпис, дата)

Керівник практики від підприємства ________________________

________________________________________________________

(посада, прізвище, ініціали, підпис, дата)

Кам’янець-Подільський

20___ рік

Додаток Б.1

Приклад першої сторінки щоденника практики

Міністерство освіти і науки України

Кам’янець-Подільський національний університет імені Івана Огієнка

Кафедра управління персоналом та економіки праці
ЩОДЕННИК  ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

студента _____________________________________________

                                                                                (прізвище, ім’я, по батькові)

_____________________________________________________

курс ______________ група _____________________________

спеціальність _________________________________________

 Додаток Б.2
Приклад другої сторінки щоденника практики

Основні положення практики
1. Студент після прибуття на підприємство повинен пройти інструктажі з охорони праці, пожежної безпеки та ознайомитися з робочим місцем.

2. Під час проходження практики студент зобов’язаний суворо дотримуватися правил внутрішнього розпорядку підприємства, правил охорони праці і пожежної безпеки.

3. Письмовий звіт про практику студент складає відповідно до програми практики й додаткових вказівок керівників практики від підприємства та кафедри управління персоналом і економіки праці економічного факультету.

4. Практика студента оцінюється за національною чотирибальною системою та в балах за кредитно-модульною системою й враховується нарівні з іншими дисциплінами навчального плану.

5. Студент, який не виконав вимог практики й дістав негативний відгук про роботу або незадовільну оцінку під час захисту звіту, вважається таким, що не виконав навчальний план.

Правила ведення й оформлення щоденника

1. Щоденник – це основний документ студента під час проходження практики.

2. Під час практики студент щодня коротко чорнилом повинен записувати в щоденник усе, що він зробив за день для виконання календарного плану проходження практики.

3. Не рідше як раз на тиждень студент зобов’язаний подавати щоденник на перегляд керівникам практики від кафедри управління персоналом та економіки праці економічного факультету або підприємства, які  перевіряють щоденник, дають письмові зауваження, додаткові завдання й підписують записи, що їх зробив студент.

4. Після закінчення практики щоденник подається керівникам практики від кафедри управління персоналом та економіки праці економічного факультету та підприємства.

5. Звіт про проходження практики, оформлений щоденник студент повинен захистити перед комісією кафедри управління персоналом та економіки праці економічного факультету.

6. Без заповненого щоденника практика не зараховується.

Додаток Б.3

Приклад третьої сторінки щоденника практики
	Дата 
	Відмітка про виконання

завдання
	Підпис керівника практики від бази практики та від кафедри

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Підпис студента  ___________________

Додаток В

Приклад розподілу балів,

що присвоюються студентам за проходження практики

Підсумковий контроль з виробничої практики передбачений у формі диференційованого заліку, то вагові бали (
[image: image1.wmf]k

r

)

) повинні бути такими, що їх сума дорівнює 100 (
[image: image2.wmf]å
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).

Рейтингова оцінка (RD) з виробничої практики визначається як сума всіх рейтингових балів (
[image: image3.wmf]k

r

) з контрольних заходів поточного контролю:
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і доводиться до відома студентів після перевірки всіх завдань та заходів поточного контролю з виробничої практики.

Результати підсумкового контролю у формі диференційованого заліку викладач виставляє в журнал обліку роботи академічної групи, у протокол перевірки та захисту виробничої практики та у залікову відомість обліку успішності. 

До індивідуального навчального плану студента результати підсумкового контролю у формі диференційованого заліку заносяться за умови, якщо рейтингова оцінка (RP) студента є більшою або рівною 60 балів.

Для виставлення оцінок у відомість обліку успішності та в індивідуальний навчальний план студента рейтингова оцінка (RD) переводиться в оцінку за шкалою ECTS та оцінку за національною шкалою відповідно до таблиці 1.

Таблиця 1

Таблиця відповідності шкал оцінювання навчальних досягнень студентів

	Рейтингова оцінка з кредитного модуля (навчальної дисципліни)
	Підсумкова оцінка за шкалою ЕСТS
	Рекомендовані системою ЕСТS статистичні значення (у %)
	Підсумкова оцінка за національною шкалою

	
	
	
	Екзаменаційна
	Залікова

	90-100 
	А (відмінно)
	10
	Відмінно
	Зараховано

	82-89
	В (дуже добре)
	25
	Добре
	

	75-81
	С (добре)
	30
	
	

	67-74
	D (задовільно)
	25
	Задовільно
	

	60-66
	Е (достатньо)
	10
	
	

	35-59
	FX (незадовільно з можливістю повторного складання)
	
	незадовільно
	не зараховано



	34 і менше
	F (незадовільно з обов’язковим проведенням додаткової роботи щодо вивчення навчального матеріалу кредитного модуля)
	
	
	


Звіт, щоденник та індивідуальне завдання оцінюється за загальноприйнятою 12-бальною шкалою (див. таблицю 2). Викладач виставляє оцінку за:

· додержання вимог щодо оформлення щоденника практики;

· за додержання вимог щодо оформлення, змісту та актуальності виконаного індивідуального завдання;

· за написання звіту:

· повнота розкриття кожного розділу звіту;

· якість змісту звіту;

· відповідність оформлення звіту встановленим вимогам;

· наявність додатків, що характеризують виконувану роботу;

· за захист матеріалів звіту:

· вміння студента пов’язувати теоретичні знання з практичною діяльністю;

· зміст доповіді при захисті матеріалів звіту.

Орієнтовні критерії оцінювання знань, умінь, навичок студентів за результатами виробничої практики наведено в таблиці 2.

Таблиця 2.

	Рівні навчальних досягнень
	Оцінка в балах (за 12-бальною шкалою)
	Критерії оцінювання

	Початковий (понятійний)
	1
	Студент має теоретичні знання на рівні засвоєння окремих термінів, фактів без зв’язку між ними: відповідає на запитання, які потребують  відповіді „так” чи „ні”. Має направлення на вироьничу практику, але на базу практики не з’явився і завдань не виконав.

	
	2
	Студент мало усвідомлює мету навчально-пізнавальної та практичної діяльності. Має направлення на виробничу практику, але на базу практики не з’явився і завдань не виконав.

	
	3
	Студент робить спроби виконання  завдань практики, за допомогою викладача та керівників практики робить прості розрахунки за готовим алгоритмом. Направлений на практику, але систематично має прогули.

	Середній

(репродуктивний)
	4
	Студент володіє початковими знаннями, здатний провести за зразком розрахунки; орієнтується у поняттях, визначеннях; самостійно опрацьовує завдання практики, але виконання викликає значні труднощі. Відвідує базу практики, веде щоденник, але не виконує завдання практики.

	
	5
	Студент розуміє сутність виробничої практики, може надати  документи, що підтверджують відвідування бази практики; виконав індивідуальне завдання. Систематично відвідує базу практики, дні консультацій в університеті, але чітко з завданнями практики не справляється, має зауваження від керівника від бази практики, веде щоденник, звіт виконано частково. 

	
	6
	Студент розуміє основні положення виробничої практики, може поверхнево аналізувати події, ситуації, робить певні висновки; відповідь може бути правильною, проте недостатньо осмисленою; вміє застосовувати теоретичні знання на практиці. Систематично веде щоденник, уміє працювати з додатковою літературою для написання індивідуального завдання, працює над написанням звіту, збирає і формує додатки до нього.

	Рівні навчальних досягнень
	Оцінка в балах (за 12-бальною шкалою
	Критерії оцінювання

	Достатній (алгоритмічно дієвий)
	7
	Студент правильно і логічно відтворює навчальний матеріал, оперує базовими теоріями і фактами, встановлює причинно-наслідкові зв’язки між ними; вміє наводити приклади на підтвердження певних думок, застосовувати  теоретичні знання у стандартних ситуаціях; за допомогою керівника практики виконує завдання виробничої практики, самостійно користуватися  додатковими джерелами для написання індивідуального завдання та оформлення звіту; правильно використовує  термінологію; уміє скласти таблиці, схеми, належним чином оформив звітну документацію.

	
	8
	Знання студента досить повні, він вільно застосовує вивчений матеріал у стандартних ситуаціях під час проходження практики; вміє аналізувати, робити висновки; відповідь повна, логічна, обґрунтована, однак з окремими неточностями; вміє самостійно працювати, належним чином підготувати звіт і обгунтувати його зміст. Завдання практики виконує вміло, користується повагою серед інших членів колективу.

	
	9
	Студент вільно володіє вивченим матеріалом, застосовує знання у дещо змінених ситуаціях, вміє аналізувати і систематизувати інформацію, робить аналітичні висновки, використовує загальновідомі докази у власній аргументації; чітко тлумачить поняття, категорії, нормативні документи; формулює закони; може самостійно опрацьовувати матеріал та виконувати поставлені перед ним завдання, виконує прості творчі завдання; має сформовані типові навички; розуміє мету і завдання практики; належним чином оформив звітну документацію; систематично відвідував базу практики; завоював авторитет серед працівників бази практики; на високому рівні підготував звіт та прозвітував про хід виконання програми практики; під час звіту наводить конкретні приклади з бази практики; робить логічні висновки та чіткі пропозиції.

	Високий

(творчо-професійний)
	10
	Студент володіє глибокими і міцними знаннями та використовує їх у нестандартних ситуаціях; може визначати  тенденції та суперечності різних процесів; робить аргументовані висновки; практично оцінює сучасні тенденції, факти, явища, процеси; самостійно визначає мету власної діяльності; розв’язує творчі завдання; може сприймати іншу позицію як альтернативну; знає суміжні дисципліни; використовує знання, аналізуючи різні явища, процеси; розуміє мету і завдання практики; належним чином оформив звітну документацію; систематично відвідував базу практики; завоював авторитет серед працівників бази практики; на високому рівні підготував звіт та прозвітував про хід виконання програми практики; під час звіту наводить конкретні приклади з бази практики; робить логічні висновки та чіткі пропозиції.

	
	11
	Студент володіє узагальненими знаннями з навчальних дисциплін, аргументовано використовує їх у нестандартних ситуаціях; вміє знаходити джерела інформації та аналізувати їх, ставити і розв’язувати проблеми, застосовувати вивчений матеріал для власних аргументованих суджень у практичній діяльності (диспути, круглі столи тощо); спроможний за допомогою викладача підготувати виступ на студентську наукову конференцію; самостійно вивчити матеріал; визначити програму своєї пізнавальної діяльності; оцінювати різноманітні явища, процеси; займає активну життєву позицію. Систематично відвідував базу практики, безпомилково виконував завдання практики та самостійно знаходив вихід з проблемних ситуацій; вчасно веде документацію практики, звітує про хід написання індивідуального завдання та звіту; під час захисту вміло використовує здобуті практичні навички і поєднує їх з навчальною діяльністю; робить логічні висновки та надає чіткі пропозиції..

	
	12
	Студент має системні, дієві знання, виявляє неординарні творчі здібності у навчальній діяльності; використовує широкий арсенал засобів для обгунтування та доведення своєї думки; розв’язує складні проблемні завдання; схильний до системно-наукового аналізу та прогнозу явищ; уміє ставити і розв’язувати проблеми, самостійно здобувати і використовувати інформацію; займається науково-дослідною роботою; логічно та творчо викладає матеріал в усній та письмовій формі; розвиває свої здібності й нахили; використовує різноманітні джерела інформації; моделює ситуації в нестандартних умовах. Виконав усі завдання програми виробничої практики.


Ваговий бал (
[image: image5.wmf]k

r

) знань, умінь і навичок студента з виробничої практики обчислюється після проходження практики, виконання програми практики, здачі документації практики за такою формулою:
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 - середня оцінка навчальної діяльності студента з завдань виробничої практики, тобто частка від ділення суми всіх оцінок за відповідними розділами протоколу захисту виробничої практики на їх кількість (беруться оцінки від 4 до 12, отримані за виконання вимог програми практики, а 
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 - встановлений максимально можливий бал оцінювання результатів певної навчальної діяльності студента за результатами контрольного заходу поточного контролю з урахуванням її вагомості. 

Наприклад, за оформлення та ведення щоденника виробничої практики студент отримує 10 балів; за виконання індивідуального завдання – 11 балів;

За написання звіту – 9 балів; за наявність додатків – 12 балів; за захист матеріалів звіту  - 11 балів. Таким чином, середній бал з виробничої практики даного студента рівний: (10+11+9+12+11):5=10,6. Щоб визначити ваговий бал з виробничої практики необхідно: (0,05х10,6+0,4)х100=93 бали. Отже, за проходження виробничої практики, виконання програми практики та звітування студент отримує відмінну оцінку за диференційований залік за національною шкалою та рівень А за підсумковою шкалою ЕСТS.
Додаток Г

Тематика індивідуальних завдань з виробничої практики

1. Законодавчі і нормативно-правові акти які контролюють і регулюють роботу кадрової служби.

2. Плинність кадрів: причини та шляхи запобігання.

3. Мотивація персоналу та її значення у якості та продуктивності праці.

4. Кадрова політика і стратегія підприємства.

5. Джерела забезпечення підприємства кадрами.

6. Моніторинг регіонального ринку праці.

7. Аналіз регіонального ринку праці.

8. Системи і методи оцінювання персоналу.

9. Використання інформаційних технологій у роботі кадрових служб.

10. Основи профорієнтаційної роботи.

11. Світовий досвід роботи з персоналом.

12. Світовий досвід стимулювання та мотивації персоналу.

13. Регулювання доходів населення.

14. Шляхи підвищення рівня життя населення.

15. Значення і роль продуктивності в ринковій економіці.

16. Продуктивність та ефективність виробництва.

17. Науково-технічний прогрес — основа підвищення продуктивності.

18. Вплив приватизації на зростання продуктивності.

19. Розвиток підприємництва — важливий фактор підвищення продуктивності.

20. Аналіз і шляхи підвищення продуктивності праці.

21. Комплексний аналіз і оцінка резервів підвищення продуктив​ності праці.

22. Аналіз використання резервів зниження трудомісткості про​дукції. 

23. Напрямки раціонального використання робочої сили на підприємстві.

24. Скорочення плинності кадрів — важливий фактор підвищення ефективності виробництва.

25. Аналіз причин плинності кадрів і шляхи їх усунення.

26. Шляхи поліпшення використання робочого часу на підприємстві.

27. Удосконалення використання робочого часу керівників, професіоналів, фахівців на підприємстві.

28. Удосконалення використання робочого часу робітників.

29. Шляхи підвищення рівня організації праці на підприємстві.

30. Формування вартості робочої сили на ринку праці.

31. Макроекономічні проблеми регулювання заробітної плати в Україні.

32. Договірне регулювання заробітної плати.

33. Взаємозв’язок цін, заробітної плати й зайнятості.

34. Державне регулювання трудових доходів населення.

35. Формування і розподіл доходів підприємства.

36. Аналіз використання фонду споживання.

37. Ефективність систем стимулювання праці.

38. Механізм диференціації заробітної плати.

39. Ефективність стимулювання поліпшення якості продукції.

40. Ефективність стимулювання підвищення продуктивності праці.

41. Ефективність оплати праці робітників.

42. Ефективність оплати праці фахівців.

43. Удосконалення методів оцінки трудового внеску у колектив​ний результат.

44. Аналіз рівня і динаміки трудових доходів працівників.

45. Тарифна система оплати праці та шляхи її удосконалення.

46. Шляхи вдосконалення оплати праці керівників, професіоналів, фахівців і технічних службовців на підприємстві.

47. Удосконалення форм і систем оплати праці працівників на підприємстві.

48.  Сутність задоволення працею та його вплив на продуктивність праці.

49.  Проблеми поліпшення якості трудового життя в Україні.

50.  Управління продуктивністю праці на підприємстві в умовах ринкових відносин.

51.  Основні напрями соціального захисту і соціальні гарантії в сфері праці.

52.  Системи винагороди за працю в організації.

53.  Підвищення якості трудового потенціалу регіону.

54.  Аналіз ефективності використання трудових ресурсів підприємства і витрат на оплату праці.

55.  Заохочення працівників як метод управління персоналом.

56.  Населення і трудові ресурси України.

57.  Відтворення людського потенціалу.

58.  Теоретичні основи мотивації зайнятості і праці на підприємстві.

59.  Зайнятість і її мотивація в умовах ринкових трансформацій на підприємстві.

60.  Основні шляхи посилення мотивації зайнятості і праці на підприємстві.

61.  Показники і методи вимірювання продуктивності праці.

62.  Соціально-психологічні умови праці.

63.  Трудова поведінка та її вплив на результати.

64.  Показники обороту, плинності та стабільності персоналу.

65.  Ротація кадрів на підприємстві.

66. Соціальне партнерство як засіб узгодження інтересів роботодавця і працівника.

67. Поняття, фактори і значення умов праці на виробництві.

68. Створення безпечних умов праці.

69. Планування оплати праці на підприємстві.

70. Нормування праці на підприємстві: загальні принципи.

71. Класифікація норм і нормативів технічного нормування праці.

72. Ефективність використання трудових ресурсів.

73. Напрями, етапи і методи проведення аудиту в сфері праці.

74. Сучасні форми матеріального стимулювання працівників.

75. Мінімальна заробітна плата, її роль у державному регулюванні оплати праці. 

76. Аналіз стану трудових ресурсів, продуктивності праці й заробітної плати на промислових підприємствах України.

77. Наукова організація праці: зміст і основні напрями.

78. Методи і шляхи підвищення ефективності використання робочого часу.

79. Ефективність, продуктивність і результативність праці.

80. Планування підвищення продуктивності праці.

81. Сучасні технології комплектування колективу.

82. Самозайнятість населення як спосіб подолання безробіття.

83. Види планів з праці. Показники праці як складова бізнес-плану.

84. Особливості оплати праці керівників і службовців.

85. Звітність з питань праці.

86. Сучасні вимоги до організації робочих місць.

87. Внутрішньофірмове управління людськими ресурсами. 

88. Значення і необхідність диференціації заробітної плати на мікрорівні.

89. Аналіз умов праці та факторів, що їх визначають
90. Значення і роль продуктивності в умовах ринкової економіки.

91. Вплив науково-технічного прогресу на зростання продуктивності праці.

92. Оцінка резервів підвищення продуктивності праці.

93. Контрактна система оплати праці.

94. Договірне регулювання заробітної плати.

95. Система управління персоналом.

96.  Розвиток персоналу як необхідна умова досягнення цілей організації.

97.  Значення нормування праці в сучасних умовах.

98.  Організація праці та її вдосконалення в ринкових умовах.

99.  Удосконалення організації та обслуговування робочих місць.

100.  Фактори формування умов праці на підприємстві.

101. Методичні основи планування продуктивності праці.

102. Планування персоналу як складова планування діяльності і розвитку підприємства.

103. Інтенсивність праці та її взаємозв’язок з продуктивністю праці.

104. Удосконалення організації виробництва і праці як важливий напрям підвищення продуктивності праці.

105. Розвиток малого підприємництва — важливий фактор підвищення продуктивності праці.

106. Соціально-психологічні фактори підвищення продуктивності праці.

107. Виявлення і реалізація резервів продуктивності праці.

108. Удосконалення систем преміювання працівників.

109. Участь працівників у прибутках за результатами загальної діяльності підприємства.

110. Участь працівників у прибутках на основі відносин власності.

111. Аналіз та вдосконалення структури персоналу на підприємстві.

112. Планування персоналу як складова планування діяльності і розвитку підприємства.

113. Аналіз рівня і динаміки продуктивності праці.

114. Удосконалення систем преміювання праці працівників.

115. Передовий досвід організації оплати праці в умовах її колективної організації.

116. Оцінювання участі працівників у прибутку організації.

117. Контрактна система оплати праці.

118. Економічні основи реформування оплати праці в Україні.

119. Удосконалення організації заробітної плати в організації.

120. Удосконалення матеріального стимулювання праці.

121. Планування праці та шляхи його вдосконалення.

122. Методичні основи планування трудових показників.

123. Удосконалення професійно-кваліфікаційної структури кадрів.

124. Удосконалення форм і методів підготовки кваліфікованих кадрів працівників в умовах становлення ринкової економіки.

125. Удосконалення структури витрат на робочу силу в організації.
126. Еволюція підходів щодо управління персоналом організації.
127. Місце    управління    персоналом    в    системі    менеджменту організації.
128. Школи   менеджменту   та   їх   внесок   у   царину   управління персоналом.
129. Управління персоналом як сфера наукових знань.
130. Методика наукового дослідження кадрової сфери.
131. Система управління персоналом в організації.
132. Проектування системи управління персоналом.
133. Сучасні принципи управління персоналом.
134. Ресурсне забезпечення кадрового менеджменту в організації.
135. Нормативно-правова база управління персоналом.
136. Науково-методичне     забезпечення     кадрових     процесів     в організації.
137. Інформаційне забезпечення управління в кадровій сфері.
138. Фінансове забезпечення кадрових процесів в організації.
139. Технічне та технологічно-програмне забезпечення комплексу кадрових заходів в організації.
140. Матеріально-технічне забезпечення управління персоналом.
141. Методи управління персоналом.
142. Адміністративно-розпорядчі методи управління персоналом.
143. Економічні методи управління персоналом.
144. Соціально-психологічні методи управління персоналом.
145. Функції кадрового менеджменту.
146. Кадрове планування в організації.
147. Стратегія і тактика управління персоналом.
148. Кадрова політика організації.
149. Мотивація та стимулювання в системі кадрових заходів.

150. Змістовні теорії мотивації.
151. Процесні теорії мотивації.
152. Контроль в системі кадрового менеджменту.
153. Трудовий потенціал як об'єкт менеджменту персоналу.
154. Формування та використання людського капіталу організації.
155. Методи професійного відбору персоналу.
156. Внутрішнє та зовнішнє середовище організації.
157. Кількісні та якісні характеристики персоналу
158. Роль та статус керівника в організації.
159. Структура персоналу організації.
160. Статус та структура кадрової служби в організації.
161. Функції та завдання служби персоналу.
162. Права,    обов'язки    й    відповідальність    керівника    служби персоналу.
163. Структура управління в організації та етапи її проектування.
164. Формування персоналу організації.
165. Розвиток персоналу.
166. Формування резерву керівних кадрів.
167. Оцінка діяльності персоналу.
168. Комп'ютеризація кадрового діловодства.
169. Маркетинг персоналу в системі кадрових заходів.
170. Державне регулювання умов праці.
171. Оцінювання умов праці на виробництві.
172. Роль  систем  оплати  праці   в  посиленні   мотивації трудової діяльності.
173. Соціальне партнерство в організації.
174. Соціальна ефективність управління персоналом.
175. Економічна ефективність управління персоналом.

Додаток Д

ЗАГАЛЬНІ    ВИМОГИ    ДО   РЕФЕРАТУ

Реферат є обов’язковою складовою самостійної роботи студентів. Тема  реферату має відповідати темі практичного заняття. Оцінка за реферат враховується при поточному контролі.

Принципово важливою вимогою є наявність у рефераті теоретичного розділу, що базується на аналізі літературних джерел, та  практичної частини, що характеризує стан досліджуваної проблеми на рівні галузі, регіону або окремої організації.

За рефератом оцінюються:

· загальний рівень засвоєння матеріалу студентом;

· уміння працювати з літературними і статистичними  матеріалами;

· уміння самостійно аналізувати, узагальнювати соціально-економічні явища і процеси, формулювати висновки і пропозиції;

· загальні здібності і схильність до науково-дослідницької діяльності, здібності до логічного викладу матеріалу.

Реферат виконується на комп’ютері або друкарській машинці українською мовою на аркушах білого паперу стандартного формату А 4. Загальний  обсяг реферату має бути в межах 10-15 сторінок. Текст розміщується з однієї сторони аркуша. Розміри полів: лівого - 2,5 см, правого - 1,0 см, верхнього – 1,5 см, нижнього - 1,5 см. Технічне оформлення реферату має відповідати вимогам до оформлення курсових робіт.

Вимоги до змісту

Зміст реферату повинен відбивати постановку однієї з актуальних в науково-практичному аспекті проблеми (теми), оцінку сучасного стану її дослідженості, тенденції розвитку досліджуваних соціальних та економічних процесів, виявлені на основі аналізу статистичної та іншої інформації.

Реферат повинен включати  наступні розділи і позиції.

Вступ

В ньому розкривається суть і стан дослідженості наукової проблеми, яка розглядається в рефераті. На  основі аналізу опублікованих наукових робіт (монографії, статті), науково-дослідних розробок обґрунтовується актуальність теми, формулюється мета реферату і завдання, які будуть в ньому розглянуті.

Основна частина

1. Оцінка вітчизняних та зарубіжних літературних джерел по темі.

В ньому розглядається сучасний етап досліджень по темі і окреслюються основні етапи наукового вивчення, відмічаються проблеми, які не вивчені або  досліджені недостатньо.

2. Методологія і методика досліджень по темі.

Розглядаються порівняльні оцінки різних методологічних і методичних підходів до вивчення проблеми, розкриваються робочі гіпотези і методи розрахунків показників, що характеризують динаміку досліджуваних соціально-економічних процесів відповідно до вибраної теми.

3. Оцінка економічних процесів і тенденцій .

На основі аналізу літературних джерел і статистичної інформації в рефераті має бути зроблено і викладено оцінку економічних процесів, сучасних і перспективних тенденцій, виявлено найбільш гострі нерозв’язані проблеми, визначено напрямки їх розв’язання. Аргументацію висновків слід підкріпити аналітичними таблицями і графіками.

Виклад цього матеріалу повинен бути підпорядкований темі реферату і меті, яка була поставлена при його написанні.
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