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ВСТУП

Навчально-виробнича практика студентів є невіддільною складовою освітньо-професійної підготовки фахівців, основне завдання якої полягає в якісній практичній підготовці випускника за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліст та магістр. У період проходження практики студенти отримують базовий досвід професійної діяльності, формують практичні уміння та навички, професійні якості особистості фахівця. Від ступеня успішності на цьому етапі залежить професійне становлення майбутнього фахівця. Навчально-виробнича практика студентів проводиться відповідно до чинних державних і галузевих стандартів вищої освіти. Навчально-виробнича практика є завершальним етапом навчання і проводиться з метою узагальнення та вдосконалення знань, практичних умінь і навичок на базі конкретного суб’єкта господарювання, набуття професійного досвіду та готовності майбутнього фахівця до самостійної професійної діяльності.
Програма практики є основним документом для студентів і керівників практики від навчального закладу та бази практики, де висвітлюються основні питання організації, проведення і підбиття підсумків усіх видів практики студентів з напряму «Міжнародні відносини».
Для студентів 5-го курсу професійного спрямування «Міжнародні відносини» рівня підготовки – магістр (291) згідно з навчальним планом передбачено проведення виробничої практики у 10-му семестрі тривалістю 4 робочі тижні (120 годин).

Виробнича практика проходить у державних установах, Міністерствах, представництвах, обласних, районних та міських адміністраціях, туристичних компаніях та інших організаціях (установах). 

1. ЦІЛІ І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Цілі та нормативний зміст виробничої практики визначено освітньо-кваліфікаційною характеристикою та освітньо-професійною програмою з напряму підготовки для магістрів (291). 
1.1. Мета проходження виробничої практики – сформувати навички практичної роботи, необхідних для самостійного здійснення діяльності у сфері міжнародних відносин, прийняття професійно виважених рішень. 
1.2. Головними завданнями практики є: 
· вивчення особливостей професійної діяльності у сфері міжнародних відносин в організаціях різного типу — установах, підприємствах, відділах тощо;

· закріплення практичних навичок, необхідних для самостійного здійснення діяльності у сфері міжнародних відносин, формування та вдосконалення цих навичок; 
· застосування на практиці знань, здобутих під час теоретичного навчання;

· розвинення творчих здібностей, уміння самостійно приймати рішення;

· навчання плануванню та організації робочого часу здатності працювати в колективі.
1.3. Після завершення виробничої практики студенти повинні: 
знати
· нормативно-правові документи, які регламентують діяльність бази практики;

· порядок і зміст виконання основних видів діяльності організацій;

· форми, зміст і методи діяльності наставника студента-практиканта;

вміти
· підбирати, систематизувати, опрацьовувати і використовувати необхідну інформацію, вільно користуватися інформаційною базою;

· приймати реальні та квазіреальні управлінські рішення;

· складати проекти документів, здійснювати їх облік і зберігання;

· практично погоджувати та візувати розроблені документи;

· здійснювати прийом та консультування персоналу і населення;

· працювати зі скаргами та пропозиціями громадян;

· формулювати виважені пропозиції (або їх проекти) щодо вдосконалення діяльності організації. 
1.4. Програма виробничої практики включає реалізацію таких загальних позицій: 
· вивчення структури відомства; 
· вивчення функціональних обов’язків посадової особи – керівника практики, ознайомлення з робочим місцем; 
· вивчення режиму роботи установи; 
· ознайомлення за згодою посадової особи з документами і матеріалами, які перебувають у провадженні; 
· вивчення нормативних та інструктивних документів, які стосуються діяльності установи та конкретної посадової особи; 
· виконання окремих посадових функцій наставника практики та його професійних доручень; 
· самостійна розробка практикантом ділових паперів; 
· виконання індивідуальних проблемних завдань керівника практики; 
· розробка пропозицій щодо вдосконалення роботи підрозділу відповідної служби тощо; 
· ведення щоденника проходження практики; 
· підготовка звіту про проходження практики; 
· захист звіту про проходження практики. 
2. ЗМІСТ ПРАКТИКИ 
2.1. Порядок проведення практики 
Наказом Ректора здійснюється скерування студентів на бази практики і призначення керівників практики від кафедри для кожного студента. На місцях практики призначаються керівники практики від організацій (установ).

Студенти несуть особисто цілковиту відповідальність за неявку на практику. Студенти, які не з’явились на практику з поважних причин, проходять її в інші терміни, інакше – можуть бути відраховані з Університету за невиконання навчального плану. 

На місці практики студентів передусім знайомлять з регламентом роботи організації, правилами внутрішнього розпорядку та службового етикету. Вони в обов’язковому порядку проходять інструктажі з охорони праці, техніки безпеки і протипожежної безпеки. 
Практиканти повинні суворо дотримуватись регламенту роботи організації, не допускати порушень трудової дисципліни.

Практикантів попереджують про відповідальність за несанкціоноване розповсюдження службової інформації організації. 
Проходження практики регламентовано календарним графіком проходження практики, який складено відповідно до завдань практики керівниками практики від кафедри та організації спільно з практикантом. 
Крім виконання безпосередніх завдань практики, студенти можуть залучатись до виконання окремих завдань підрозділу.

2.2. Щоденник практики 
Щоденник практики містить основні документи, що стосуються практики:

· розпорядження про скерування студента на практику;

· календарний графік проходження практики;

· відгук про роботу студента на практиці;

· висновок керівника практики від кафедри;

· основні положення практики та правила ведення щоденника.

Розпорядження про скерування студента на практику, підписане і скріплене печаткою, є посвідченням про відрядження студента на практику на зазначений термін.

Календарний графік проходження практики складають відповідно до завдань практики керівники практики від кафедри та організації спільно з практикантом у перший день проходження практики.

Відгук про роботу студента на практиці заповнює керівник практики від організації. У відгуку відображають:

· місце практики, посаду, яку дублював студент;

· виявлені теоретичні знання, уміння та практичні навички;

· володіння комп’ютерними технологіями;

· нові знання, уміння та навички, які здобув за час практики;

· завдання, які виконав;

· виявлені особисті якості студента;

· пропозиції про оцінку за практику тощо.

Керівник практики підписує відгук і скріплює його печаткою організації.

Висновок керівника практики від кафедри з заліковою оцінкою за практику заповнюється після захисту практики.

2.3. Форми та методи контролю 
Загальне керівництво і контроль за ходом практики здійснюють керівники практики від кафедри. Вони у тижневий термін подають завідувачу кафедри інформацію про наявні відхилення у ході практики (неявку студентів на базу практики, відмову організації у прийнятті студентів на практику, дисциплінарні порушення тощо) та приймають оперативні заходи з їхнього усунення.

Безпосередній контроль за проходженням практики здійснює керівник практики від організації. Керівник практики від кафедри підтримує постійний зв’язок з організацією і здійснює контроль за проходженням практики шляхом періодичних виїздів на базу практики. 

2.4. Індивідуальні завдання 
Індивідуальні завдання для практикантів мають конкретне формулювання відповідно до специфіки бази практики і її зацікавленості в проведенні досліджень та виконання робіт певного напряму. Зазвичай, індивідуальні завдання відповідають тематиці дипломних та магістерських робіт практикантів. 
3. ВИМОГИ ДО ЗВІТУ ПРО ПРАКТИКУ 
Основним документом, що відображає підсумки практики студента, є звіт, тому його підготовка і складання потребують особливої уваги. Матеріали до звіту готуються щоденно, а його безпосереднє оформлення здійснюють протягом останнього тижня практики. 
Типова структура звіту: 
· загальна інформація про організацію проходження практики;

· інформація про функції, структуру та організацію роботи підрозділу, де безпосередньо відбувалася практика; 

· опис виконання практики згідно з календарним планом;

· формулювання індивідуального завдання, його виконання та отримані результати;

· виконання додаткових завдань;

· загальні висновки, особисті враження від практики; 
· пропозиції щодо подальшого використання бази практики; 

· рекомендації щодо поліпшення організації практики; 

· оцінка результатів практики: чи сприяла практика закріпленню здобутих теоретичних знань, формуванню практичних навичок, якою мірою виконана програма практики і яких потребує коригувань. 

Достовірність викладеної у звіті інформації засвідчується підписом керівника практики від організації та скріплюється печаткою організації.
Складові звітної документації:
· особистий щоденник практиканта; 
· відгук від керівника практики; 
· оцінки результатів практики. 
4. ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ 
Звіт і щоденник про практику (з відгуком керівника практики від організації) протягом 3-х днів після завершення практики здають керівникові практики від кафедри, який перевіряє правильність їхнього оформлення, підписує і передає на кафедру.

Для проведення захисту практики на засіданні кафедри затверджують комісію у складі 3-х викладачів кафедри. Захист практики відбувається у 10-денний термін після її завершення. 

Підведення підсумків практики здійснюють шляхом індивідуального захисту практики кожним студентом. Під час захисту студент розповідає комісії про проходження практики, формулює завдання практики і пояснює їхнє виконання; інтерпретує отримані результати, відстоює обрану ним методику виконання завдань. 

Критерії оцінки результатів практики студентів: 
· повнота виконання робочої програми практики; 
· знання нормативної бази діяльності організацій, установ, підприємств; 

· здатність аналізувати виконану роботу, стан нормативно-правових актів, що регламентують діяльність установи чи посадової особи; 

· рівень сформованості практичних вмінь і навичок; 

· змістовність та якість виконання індивідуальних завдань; 

· ставлення до практики; 

· оформлення та стиль звіту; 

· відгуки керівників практики. 

За результатами захисту виставляють диференційовану оцінку, яку заносять у залікову книжку. Критерії оцінювання такі: вичерпність та правильність виконання завдань практики, якість оформлення звіту, переконливість відповідей студента під час захисту, відгук керівника практики від організації. 

Оцінка «відмінно» ставиться студенту-практиканту за таких умов: 
· виконання повного обсягу програми практики та індивідуальних завдань керівників; 

· дотримання професійної етики та правил внутрішнього трудового розпорядку практики; 

· високого рівня теоретичної та практичної підготовки, прояву впевненості, творчості, ініціативності, організованості; 

· чіткого і логічно структурованого звіту, що відповідає вимогам до його оформлення і включає оцінку студентом власної діяльності;

· позитивної характеристики з практики. 

Оцінка «добре» ставиться студенту-практиканту за таких умов:
· виконання повного обсягу програми практики та індивідуальних завдань керівників; 

· дотримання професійної етики та правил внутрішнього трудового розпорядку практики; 

· належного рівня теоретичної та практичної підготовки; 

· чіткого і логічно структурованого звіту, що відповідає вимогам до його оформлення; 

· позитивної характеристики з практики; 

· недостатнього рівня самоаналізу, творчості, ініціативності. 

Оцінка «задовільно» ставиться студенту-практиканту за таких умов:

· виконання програми практики та індивідуальних завдань керівників;

· дотримання професійної етики та правил внутрішнього трудового розпорядку практики; 

· позитивної характеристики з практики;

· подання звітної документації. 

Оцінка «незадовільно» ставиться студенту-практиканту за таких умов: 
· недотримання професійної етики та порушення виробничої дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку практики;

· невиконання повного обсягу програми практики та індивідуальних завдань керівників;

· невчасного подання звітної документації. 
Студента, який не здав звіту про практику або отримав на захисті незадовільну оцінку, направляють на практику повторно, він здійснює перездачу практики за встановленою процедурою або ж його відраховують з Університету. 
