Організування виробничої практики

Укладачі: керівник виробничої практики Ланиця І. Ф.

Загальні положення

Практична підготовка студентів є невід’ємною частиною процесу підготовки фахівців у вищих навчальних закладах. Дидактичною метою практичної підготовки студентів є оволодіння ними навичками, вміннями та способами організації майбутньої професійної діяльності.

Організація та проведення практики студентів здійснюється на основі:

· Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах: Наказ Міністерства Освіти і науки України № 161 від 2 червня 1993 року.

· Положення про проведення практики студентів вищих закладів освіти України: Наказ Міністерства освіти і науки України № 93 від 8 квітня 1993 року.

· Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів Укоопспілки: Постанова сьомих зборів Ради Укоопспілки шістнадцятого скликання від 23 квітня 1998 року.

· Положення про проведення практики студентів Львівського торговельно-економічного університету.

· навчального плану.

Виробнича практика проводиться з метою поглиблення практичних навичок студентів, опрацювання ними прийомів і методів виконання організаційних, розпорядчих і аналітичних функцій (робіт) у структурних підрозділах, посади яких заміщаються фахівцями даного напряму освіти. 

Вимоги до баз практики

До баз практики студентів входять організації та підприємства будь-якої форми власності чи організаційно-правового статусу, які за профілем, обсягами і станом фінансово-господарської діяльності, станом матеріально-технічної бази, рівнем організації виробничих процесів та управлінської праці, кваліфікаційним складом персоналу забезпечують необхідні умови для досягнення мети і завдань практики.

Підприємство-база практики повинно здійснювати основні види господарської діяльності, мати відокремлений баланс, вести облік за обраною формою, застосовувати у роботі передові технології та комп'ютерну техніку.

Організація та керівництво практикою

У ході підготовки та проходження практики студент повинен:

· Обрати із запропонованого кафедрою переліку підприємство або запропонувати інше підприємство, яке відповідає вищезазначеним вимогам. Якщо студент обирає базу практики, що пропонує кафедра, тоді він пише заяву встановленого зразка (Додаток А). Якщо студент сам обирає базу практики, тоді він не пізніше, ніж за 2 місяці до початку практики, повинен представити на кафедру лист на ім'я ректора Університету  з підприємства, у якому керівник цього підприємства дає згоду на проходження практики відповідного студента (Додаток Б).

· Отримати перед початком практики на кафедрі необхідні документи для проходження практики (скерування, щоденник, програму практики, індивідуальне завдання тощо) та пройти відповідний інструктаж.

· Вчасно з'явитися на підприємство-базу практики (у перший день практики).

· У триденний термін від початку практики повідомити на кафедру про прибуття на підприємство, прізвище, ім’я, по батькові та посаду керівника практики від підприємства, № наказу (розпорядження по підприємству) про зарахування на практику, контактний телефон, адресу, а також представити на кафедру бланк повідомлення з печаткою підприємства (Додаток В).

·  Виконати програму практики у повному обсязі та у встановлений термін.

· Оформити на підприємстві необхідні документи для звітування про практику (щоденник, завірений необхідними печатками та підписами; відгук, звіт, завірені керівником практики від підприємства та печаткою).  Щоденник  наведений в додатку Г. Приклад оформлення титульної сторінки наведений в додатку Д.

· Не пізніше, ніж за тиждень до захисту звіту з практики, надати на кафедру необхідні документи про проходження практики (звіт з практики, щоденник, відгук керівника практики від підприємства, виконані індивідуальні завдання).

· У десятиденний термін від закінчення практики захистити звіт з практики на кафедрі.

Охорона праці на підприємстві

На час виробничої практики студенти на підприємстві-базі практики забезпечуються робочими місцями, безпечними та нешкідливими умовами праці (вимога ст. 53 Закону України “Про освіту”). 

Підприємство-база практики зобов’язано:

· створити необхідні умови для виконання студентами програм практики, не допускати використання їх на посадах та роботах, що не відповідають програмі практики і майбутній спеціальності;

· забезпечити студентам умови безпечної роботи на кожному робочому місці;

· проводити обов’язкові інструктажі з охорони праці.

Порядок проведення інструктажів для студентів
Вступний інструктаж проводиться на початку виробничої практики. Інструктаж проводить працівник служби охорони праці підприємства-бази практики, а за відсутності такого – особа, на яку наказом керівника підприємства покладено ці обов'язки.

Програма вступного інструктажу розробляється службою охорони праці підприємства або призначеною керівником особою. Орієнтовний перелік питань вступного інструктажу:

1. Загальні відомості про підприємство (організацію, установу) – базу практики. Види та джерела небезпеки в приміщеннях та прилеглих територіях до підприємства.

2. Загальні правила поведінки на території підприємства (установи, організації). Розташування кабінетів, їдальні, медпункту тощо.

3. Обставини та причини окремих характерних нещасних випадків, що сталися на підприємстві (в установі, організації).

4. Вимоги пожежної безпеки на підприємстві (в установі, організації).

5. Перша допомога потерпілим. Дії студентів у разі нещасного випадку, пожежі, виявленні отруйних або шкідливих речовин.

Запис про проведення вступного інструктажу робиться в журналі реєстрації вступного інструктажу, який зберігається в службі охорони праці або в працівника, що відповідає за проведення вступного інструктажу.

Первинний інструктаж проводиться з групою студентів. 

Позаплановий інструктаж проводиться при виявленні порушень вимог безпеки студентами під час виробничої практики, при зміні умов виконання завдань, передбачених програмою практики. Відмітка про проведення первинного та позапланового інструктажів робиться в журналах реєстрації інструктажів з питань охорони праці.

Розподіл студентів за базами практики й призначення її керівників
До керівництва практикою студентів залучаються досвідчені викладачі кафедри, які брали безпосередню участь в освітньому процесі, за яким вона проводиться.
Розподіл студентів за базами практики здійснюється з урахуванням їх майбутнього місця роботи після закінчення навчання. Такий розподіл студентів за базами практики і призначення її керівників юридично узаконюються наказом ректора університету на підставі відповідних заявок кафедри, що подаються в деканат факультету, інституту.
Керівник практики може знаходитися весь час зі студентами або виїжджати на базу для надання необхідної допомоги і контролю за роботою студентів на початку чи в кінці практики, тому в наказі ректора точно встановлюється відрізок часу перебування на практиці керівника. Не допускається включення до наказу з керівництва практикою викладачів, які знаходяться у відпустці, а також суміщення відрядження з іншою метою.
Обов’язки керівника практики від Львівської торговельно-економічного університету
Керівник практики призначається завідувачем кафедри на початку навчального року і затверджується на засіданні кафедри.
Перед початком практики керівник практики зобов’язаний вирішити цілий ряд організаційних питань, зокрема:
· контроль за ступенем підготовленості баз практик до прийняття студентів;

· проведення разом із деканом інструктивних зборів студентів, які скеровуються на практику;

· проведення організаційних заходів перед практикою: індивідуальний інструктаж про порядок проходження практики, надання студентам-практикантам необхідних документів і завдань (направлення, програма практики, щоденник, індивідуальне завдання, а також інші матеріали і рекомендації);

· проведення консультацій студентів (крім тих, що проходять практику за межами м. Львова) на місцях практики;

· контролювання своєчасного прибуття студентів на бази практики;

· контроль за виконання програми практики та індивідуального завдання;

· перевірка і приймання захисту звітів з практики;

· прийняття рішень щодо якості проходження практики студентами і внесення пропозицій щодо її покращення.

Керівництво практикою студентів на місцях покладається керівником підприємства і організації на відповідальних осіб, які затверджуються відповідним наказом.

Обов’язки керівника практики від підприємства:
· забезпечує проведення інструктажу з охорони праці та техніки безпеки;

· ознайомиться з робочою програмою практики та індивідуальним завданням студента;

· сприяє організації робочого місця студента-практиканта;

· на початку практики ознайомлює студента з організаційною структурою і функціями окремих підрозділів підприємства ресторанного господарства, з правилами внутрішнього розпорядку, організацією роботи менеджера (керуючого), працівників усіх структур підприємства;

· проводить консультації, створює умови щодо виконання програми практики та отримання необхідних матеріалів для складання звіту;

· робить відмітки чи зауваження у щоденнику студента щодо виконання програмних завдань;

· по закінченню практики перевіряє звіт, складає відгук на звіт, дає виробничу характеристику на студента-практиканта підписує їх і завіряє печаткою;

· створює необхідні та безпечні умови для проходження студентами практики згідно з програмою;

· надає необхідну документацію для виконання програми практики; 

· повідомляє про всі порушення у навчальний заклад.

На початку практики керівник практики на підприємстві зобов’язаний провести організаційну зустріч зі студентами, а потім - екскурсію по підприємству з метою ознайомлення студентів з основними видами діяльності підприємства, лінійними та функціональними підрозділами і відрекомендувати студентів-практикантів керівникам цих підрозділів; провести заняття-інструктаж з вивченням правил внутрішнього розпорядку та поведінки на підприємстві, правил техніки безпеки, протипожежних правил.

Обов’язки студентів-практикантів:

· до початку практики отримати на відповідній кафедрі всі необхідні організаційно-методичні матеріали та консультацію щодо їх оформлення;

· своєчасно прибути на місце практики і документально оформити початок практики;

· дотримуватись трудової дисципліни, правил трудового розпорядку, техніки безпеки та інших норм;

· проводити роботу на місці практики відповідно до отриманих завдань у режимі роботи відповідних підрозділів підприємства;

· за необхідності відвідати керівника практики від університету у дні його консультацій на кафедрі;

· бути ввічливим у спілкуванні з працівниками виробництва та споживачами;

· нести відповідальність за виконану роботу;

· виконати поставлені завдання у повному обсязі з урахуванням програми практики і рекомендацій, наданих керівниками практики від університету та від підприємства:

· забезпечувати відповідну якість виконуваної роботи;

· вчасно і на належному рівні скласти звіт із практики і захистити його у визначений термін.

Щоденник є основним документом, що підтверджує проходження студентом практики, у якому фіксується його поточна робота, і містить:

· календарний план виконання студентом програми виробничої практики з оцінкою його виконання;

· план роботи, який складається разом з керівниками практики від кафедри і підприємства;

· перелік необхідної до вивчення студентом наукової та спеціальної літератури;

· сформульоване індивідуальне завдання, що видане студентові, з відміткою про стан його виконання;

· висновки і пропозиції студента за результатами проходження виробничої практики;

· підсумкове оцінювання роботи студента за період практики керівниками від підприємства і кафедри.

Контроль за проведенням практики
Основною метою контролю за проведенням кожного виду практики є виявлення і усунення недоліків та надання практичної допомоги студентам при виконанні її програми.
Контроль від Університету за якісне проведення кожного виду практики виконують:
· керівник практики;
· завідувач кафедри;
· представник ректора і внутрішньоуніверситетські інспекторської групи. 
Кожний контролюючий вживає оперативні заходи до усунення виявлених недоліків. Про серйозні недоліки контролюючий зобов’язаний доповідати ректору Університету та керівництву підприємства.
Вимоги до написання та оформлення звіту про практики
Підсумковим документом, що узагальнює всю роботу студента по виконанню технологічної практики, є письмовий звіт.

Звіт складається відповідно до програми практики, затвердженої у встановленому порядку. У звіті повинна бути коротко і конкретно описана робота, яка особисто виконана студентом.

Структура звіту така:

1) титульний аркуш з усіма підписами;
2) щоденник практики;

3) зміст, де вказаний перелік розділів і тем з позначенням сторінок;
4) вступ;
5) основна частина;

6) індивідуальне завдання;

7) висновки і пропозиції;

8) додатки;

9) відгук керівника практики від підприємства;

10) рецензія керівника практики від ЛТЕУ.

У вступі обґрунтовуються основна мета і завдання практики, коротка характеристика об’єкту досліджень.

Основна частина містить конкретні відповіді на програмні завдання практики.

Висновки і пропозиції викладаються коротко і конкретно за матеріалами звіту на підставі виконаної роботи.

Література, інформаційно-нормативні джерела включають рекомендовану літературу; дані бухгалтерської, статистичної та фінансової звітності; нормативно-законодавчі акти в певній галузі та підприємства – бази практики.

До звіту додається:

1) відгук керівника практики із зазначенням рекомендованої оцінки з практики студента. Підпис керівника скріплюється печаткою установи;

2) рецензія на звіт від керівника практики від інституту;

3) щоденник проходження практики із заповненими реквізитами; 

4) зразки документів, що стосуються проходження практики та її змісту, повинні бути оформленні у вигляді додатків до звіту.

Вимоги до написання:

1. Звіт оформляється згідно з вимогами ЄСКД до текстових документів. Текст повинен бути написаний чітким почерком на аркушах паперу формату А4 або набраний на комп’ютері (використовувати текстовий редакторWord, шрифт  Times New Roman, розмір шрифту – 14, міжрядковий інтервал – 1,5, поля: зліва – 30 мм, справа – 10 мм, знизу та зверху – 20 мм. Обводити поля не рекомендується.

2. Всі сторінки (крім першої) повинні бути пронумеровані арабськими цифрами вгорі справа. Першою сторінкою є титульний аркуш, другою – зміст і т. д. На титульній сторінці і змісті номери не проставляються. У вступі слід сформулювати мету проходження практики та завдання, які необхідні для досягнення мети.

3. Розділи звіту повинні бути пронумеровані арабськими цифрами і мати свої заголовки.

4. Сторінки проставляються у правому верхньому куті, їх нумерація наскрізна. 

5. Першою сторінкою слід вважати титульний аркуш паперу, другою – зміст із проставленими сторінками, третьою – початок текстової частини. На титульній сторінці номер “1” не ставиться. Не проставляється також номер “2” на змісті до звіту. Нумерують звіт, починаючи зі сторінки «3». 

6. Цифровий матеріал оформляється у вигляді таблиць. Кожна таблиця повинна мати номер та заголовок, який розташовується нижче від слова “Таблиця”. Слово “Таблиця” пишеться з правого боку сторінки. Таблиці нумеруються арабськими цифрами. 

7. Зразок оформлення титульної сторінки наведено в додатку А.

8. У кінці звіту проставляються дата його складання та особистий підпис студента.

Письмовий звіт про проходження практики разом зі щоденником за 1-2 дні до закінчення практики подається студентом керівникові від бази практики для перевірки. Перевірений керівником практики письмовий звіт і щоденник підписуються ним і завіряються печаткою підприємства.

За результатами виконання програми практики, на підставі щоденника і письмового звіту керівник практики від підприємства складає відгук про результати проходження студентом практики. 

У відгуку керівника практики від базового підприємства:

· подається оцінка роботи студента – практиканта щодо повноти виконання програми практики;

· визначається вміння студента-практиканта застосовувати теоретичні знання у практичній діяльності;

· вказуються недоліки в теоретичній підготовці студента-практиканта, виявлені під час проходження практики;

· вносяться пропозиції про можливе місце роботи (структурний підрозділ, посада тощо) студента-практиканта після закінчення навчального закладу відгук про результати проходження практики підписується керівником від бази практики і засвідчується печаткою.

У триденний термін звіт подається на рецензію керівника практики від навчального закладу. До звіту додаються: щоденник; відгук керівника від бази практики; програма практики.

Підведення підсумків практики
Контроль практики студентів сприяє вирішення комплексу знань – від навчальних до контрольних – і забезпечує повноту, своєчасність та якість виконання програми практики. Попередній, поточний і підсумковий контроль за проходженням практики з боку вищого навчального закладу здійснюється керівниками практики; завідувачем кафедри харчової технології та готельно-ресторанного бізнесу, заступником завідувача кафедри з практики; представником ректорату і відділу методичного забезпечення і акредитації.

Метою контролю є виявлення і усунення недоліків та надання допомоги студентам у виконанні програми практики. На кожному етапі контролю застосовуються специфічні методи. 

Попередній контроль здійснюється під час підготовки студентів до проходження практики на зборах-інструктажах. При цьому пояснюються цілі практики, порядок їх проходження, форма звітування, а також студентам передаються скерування на базу практики, щоденники та програми практики. 

Поточний контроль здійснюється під час захисту звітів про виробничу практику на кафедрі харчових технологій та готельно-ресторанного бізнесу.

До захисту звітів виробничої практики допускаються студенти, які повністю виконали програму практики, представили звіт відповідно до вимог щодо змісту та оформлення, наявності позитивного відгуку керівника від підприємства-бази практики і навчального закладу.

Захист звітів відбувається у формі співбесіди на кафедрі. Комісія із захисту звітів призначається завідувачем кафедри і складається не менше, ніж з двох викладачів (завідувач кафедри, керівник практики від кафедри). Підсумки результатів практики студента визначаються за допомогою системи оцінювання, що використовується у Львівському торговельно-економічному університеті.  

За результатами проходження практики та захисту індивідуального завдання студенту виставляють кількість балів ЕСТS та оцінку за українською шкалою. Результати заносяться в залікову відомість, проставляються в заліковій книзі та індивідуальному плані студента.

Інформація про хід практики та її підсумки обговорюються на засіданні кафедри, а її загальні підсумки розглядаються на Вченій раді факультету, Інституту.

Студенти, які своєчасно не подали та не захистили звіт з практики, не допускаються до підсумкової державної атестації.

Критерії оцінювання результатів практики

Оцінка за проходження виробничої практики складається зі суми балів, які виставляються комісією на основі розгляду змісту звіту за результатами проходження практики та за підсумком усного захисту перед комісією основних положень, які належать до програми практики. 

Підсумкова оцінка знань, умінь та навичок студента, набутих на виробничій практиці, виставляється за 100-бальною шкалою з наступним переведенням її в оцінку за шкалою ECTS та у чотирибальну оцінку.

Переведення балів підсумкової оцінки у традиційну чотирибальну та оцінку за шкалою ECTS здійснюється так (табл. 1):

Таблиця 1

Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	90-100
	А
	відмінно  

	82-89
	В
	добре 

	74-81
	С
	

	64-73
	D
	задовільно 

	60-63
	Е 
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю переробки звіту за результатами практики та повторного захисту

	1-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисциплін, переробкою звіту за результатами практики та його захистом


Студенту, який не виконав програми практики з поважних причин, може бути надано право проходження практики повторно при виконанні визначених умов. Студент, який востаннє отримав негативну оцінку з практики в комісії, відраховується з вищого навчального закладу.

Додаток А

Ректору Львівського торговельно-економічного

університету проф. П. О. Куцику

Студента (тки)     курсу 

спеціальності ______________________________

__________________________________________

Заява

Прошу направити мене на виробничу практику на __________________________

___________________________________________________________________________

(назва підприємства)

  Підпис  










Дата

Додаток Б

Ректору Львівського торговельно-економічного університету 

проф. П. О. Куцику

Гарантійний лист

__________________________________________________________________________, що знаходиться за адресою: __________________________________________________

__________________________________________________________________________, 

повідомляє про те, що забезпечить місцем для проходження виробничої практики студента (студентку) __________________________________ Львівського торговельно-економічного університету спеціальності “______________________” ____ _____курсу ______ групи  терміном з ____________________________________________________.




Керівник





______________________

Додаток В

Титульний лист звіту про практику

ЦЕНТРАЛЬНА СПІЛКА СПОЖИВЧИХ ТОВАРИСТВ УКРАЇНИ

Львівський торговельно-економічний університет

Кафедра __________________________________

ЗВІТ

про проходження виробничої практики

на ___________________________

(назва підприємства)

в період __________________________

Студента (ки) спеціальності ______________

Факультету ____________________________

групи № _______________

_______________________________________

(прізвище та ініціали студента)

Керівник практики від підприємства

___________________ ______________________

              (підпис)                        (прізвище та ініціали)

Печатка підприємства

Керівник практики від Університету

___________________ ______________________

              (підпис)                         (прізвище та ініціали)

Члени комісії

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Львів – 20___
Печатка підприємства








