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ВСТУП

Метою виробничої практики «Комплексна практика з фаху» є набуття 
студентами компетентностей, необхідних для подальшої професійної діяльності, та 
практичного досвіду.

Основними завданнями є:
-  загальне ознайомлення з підприємством -  базою практики;
-  аналіз стану та результатів окремих напрямів діяльності підприємства 

(планово-економічна діяльність підприємства, управління персоналом, управління 
маркетинговою та логістичною діяльністю підприємства, управління обліково - 
фінансовою діяльністю підприємства, стратегічне управління підприємством, 
управління інноваційною діяльністю підприємства);

-  розробка пропозицій щодо удосконалення діяльності підприємства;
-  виконання індивідуальних завдань.
Проходження виробничої практики «Комплексна практика з фаху» сприяє 

формуванню наступних компетентностей:
загальних:
ЗК 3. Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу.
ЗК 4. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.
ЗК 5. Знання та розуміння предметної області та розуміння. професійної 

діяльності.
ЗК 6. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово.
ЗК 8. Навички використання інформаційно-комунікаційних технологій.
ЗК 9. Здатність вчитися та оволодівати сучасними знаннями.
ЗК 10. Здатність до проведення досліджень на відповідному рівні.
ЗК 16. Здатність ухвалювати рішення та діяти, дотримуючись принципу 

неприпустимості корупції та будь-яких інших проявів недоброчесності.
спеціальні (фахові):
СК 1. Здатність визначати та описувати характеристики організації.
СК 2. Здатність аналізувати результати діяльності організації, зіставляти їх з 

факторами впливу зовнішнього та внутрішнього середовища.
СК 3. Здатність визначати перспективи розвитку організації.
СК 4. Вміння визначати функціональні області організації та зв’язки між ними.
СК 6. Здатність діяти соціально відповідально і свідомо.
СК 7. Здатність обирати та використовувати сучасний інструментарій 

менеджменту.
СК 8. Здатність планувати діяльність організації та управляти часом.
СК 9. Здатність працювати в команді та налагоджувати міжособистісну 

взаємодію при вирішенні професійних завдань.
СК 11. Здатність створювати та організовувати ефективні комунікації в процесі 

управління.
СК 12. Здатність аналізувати й структурувати проблеми організації, формувати 

обґрунтовані рішення.
СК 15. Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та поведінкові 

навички.
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СК 17. Здатність стратегічно мислити, генерувати стратегічні рішення, 
розробляти альтернативні стратегії та обґрунтовувати їх вибір.

СК 18. Здатність ефективно управляти витратами підприємства, організації, в 
т. ч. агропродовольчої сфери.

СК 21. Здатність генерувати інноваційні ідеї та трансформувати їх у практичні 
дії; володіти основами формування сприятливого організаційного мікроклімату; 
розуміння процесу створення та розвитку креативного середовища організації.

СК 22. Здатність планувати і виконувати наукові та прикладні дослідження, 
презентувати їх результати.

Проходження виробничої практики «Комплексна практика з фаху» сприяє 
формуванню наступних результатів навчання:

РН 4. Демонструвати навички виявлення проблеми та обґрунтування 
управлінських рішень.

РН 5. Описувати зміст функціональних сфер діяльності організації.
РН 6. Виявляти навички пошуку, збирання та аналізу інформації, розрахунку 

показників для обґрунтування управлінських рішень.
РН 7. Виявляти навички організаційного проектування.
РН 8. Застосовувати методи менеджменту для забезпечення ефективності 

діяльності організації.
РН 9. Демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи.
РН 11. Демонструвати навички аналізу ситуації та здійснення комунікації у 

різних сферах діяльності організації.
РН 12. Оцінювати правові, соціальні та економічні наслідки функціонування 

організації.
РН 13. Спілкуватись в усній та письмовій формі державною та іноземною 

мовами.
РН15. Демонструвати здатність діяти соціально відповідально та 

громадськосвідомо на основі етичних міркувань (мотивів), повагу до різноманітності 
та міжкультурності.

РН16. Демонструвати навички самостійної роботи, гнучкого мислення, 
відкритості до нових знань, бути критичним і самокритичним.

РН17. Виконувати дослідження індивідуально та/або в групі під керівництвом 
лідера.

РН18. Демонструвати навички стратегічного та інноваційного управління в 
умовах невизначеності та ризику; ідентифікувати ризики в агропродовольчій сфері.

РН19. Вміти приймати рішення щодо ефективного управління витратами в 
умовах невизначеності.

РН21. Формувати позитивний імідж у процесі управлінської діяльності.
РН23. Ідентифікувати та класифікувати нові задачі в сфері менеджменту, 

описувати, аналізувати та оцінювати відповідні об’єкти, явища та процеси, обирати 
оптимальні методи їх дослідження.

ЗМІСТ ПРАКТИКИ
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Тема 1. Загальне ознайомлення з підприємством -  базою практики
Ознайомлення зі станом організації роботи підприємства, здійснення аналізу 

основних показників його господарсько-фінансової діяльності за останній рік та 

розробку обґрунтованих пропозицій щодо удосконалення окремих аспектів його 

діяльності на майбутнє.

Специфіка господарсько-фінансової діяльності підприємства, його 

організаційна структурою, станом управління діяльністю підприємства загалом.

Характеристика статусу підприємства (термін створення, форма власності, 

організаційно-правова форма господарювання, ступінь самостійності, місія 

підприємства, права та обов'язки підприємства, сфера діяльності, дотримання вимог 

щодо державної реєстрації та діяльності підприємства тощо).

Характеристика господарської діяльності (спеціалізація підприємства, 

переважні види бізнес-операцій, інші види діяльності). Характер регулювання та 

контролю за діяльністю підприємства з боку держави (виконавчих органів, 

міністерств, відомств), стан дотримання державних вимог.

Характер управління діяльністю підприємства з боку власників (права 

власників, органи управління та контролю: вищий орган управління підприємством, 

орган нагляду та контролю за діяльністю підприємства, періодичність їх зборів, 

характер питань, що розглядаються).

Характер організації управління діяльністю підприємства (організаційна 

структура управління підприємством, характеристика окремих структурних 

підрозділів, їх функціонального призначення, прав, обов'язків, повноважень, 

характер регламентації діяльності окремих працівників підприємства (контракти, 

посадові інструкції тощо). Характеристика інструктивних, нормативних і 

методичних матеріалів, які використовуються на підприємстві, їх якість та повнота.

Г Т 1  А • • • • •Тема 2. Аналіз стану та результатів окремих напрямів діяльності

підприємства
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Оцінка якості управління та досягнутих результатів за окремими 

функціональними напрямами діяльності підприємства -  об’єкта практики.

2.1. Планово-економічна діяльність підприємства

Організація планово-економічної діяльності на підприємстві. Аналіз основних 

функцій, що покладені на планово-економічну службу, її взаємозв'язок з іншими 

структурними підрозділами в процесі виконання функціональних завдань.

Аналіз методичного забезпечення аналітичної та планової роботи. Методи, що 

використовуються в процесі аналізу економічних показників і обґрунтування їх 

планових значень. Рівень програмного забезпечення виконання зазначених робіт.

Система аналізу та планування показників господарської діяльності, що 

застосовується на підприємстві, характеристика ефективності їх функціонування. 

Аналіз ступеня використання комп'ютерної техніки, спеціалізованого програмного 

забезпечення.

Аналіз результатів господарської діяльності підприємства на основі форм 

річної фінансової та статистичної звітності. Оцінка обсягів і динаміки 

найважливіших показників: обсяги та структура виробництва продукції (товарів, 

робіт, послуг); обсяги та склад основних засобів, обсяги і швидкість обороту товарно - 

матеріальних запасів, обсяги виручки від реалізації валового прибутку, джерела їх 

формування, обсяги та склад операційних витрат, фінансовий результат від 

звичайної діяльності до оподаткування та його складові, обсяги чистого прибутку і 

напрями його використання.

2.2. Управління персоналом

Організація роботи з персоналом підприємства, кількісний та якісний склад 

кадрової служби. Аналіз нормативних документів, що регламентують її роботу 

(положення про кадрову службу та посадові інструкції працівників кадрової служби).

Аналіз штатного розкладу працівників підприємства та структури персоналу 

(за категоріями, за рівнем освіти, за статтю, за віком).

Оцінка кадрової політики, яка провадиться на підприємстві, підвищення 

кваліфікації працівників, атестація працівників, реалізація заходів щодо зміцнення
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згуртованості трудового колективу та формування соціально-психологічного 

клімату, складання планів розвитку ділової кар'єри.

Аналіз руху персоналу (прийняття, переведення, звільнення) та виявлення 

основних факторів, які впливають на плинність кадрів.

Аналіз ступеня використання комп'ютерної техніки, спеціалізованого 

програмного забезпечення у діяльності працівників кадрової служби.

2.3. Управління маркетинговою та логістичною діяльністю підприємства

Організація маркетингової та комерційної діяльності на підприємстві. Функції 

й завдання, що виконують фахівці відповідних служб. Аналіз нормативних 

документів, які регламентують їх діяльність (положення про відповідні служби, 

посадові інструкції спеціалістів), кількісний та якісний склад фахівців.

Аналіз джерел інформації та програмних продуктів, що використовуються 

певними спеціалістами для здійснення закупівельної, маркетингової діяльності, 

моніторингу ринку.

Основні постачальники ресурсів та споживачі продукції (робіт, товарів, 

послуг) підприємства. Процес їх пошуку, оцінки і вибору. Порядок та умови 

укладання угод. Оцінка якості роботи з формування матеріальних (товарних) 

ресурсів (частота закупівлі, розміри разової закупівлі, обстеження наявності товарів 

у торговельній залі).

Фактори, що впливають на зміну попиту на матеріальні (товарні) ресурси в 

окремі періоди (місяць, тиждень, день), організація їх моніторингу та реагування.

Комунікаційні заходи маркетингу (реклама, стимулювання збуту, 

використання цінових знижок), зв'язки з громадськістю. Аналіз бюджету 

маркетингу.

Аналіз обґрунтованості планів маркетингу для забезпечення досягнення цілей 

підприємства. Періодичність розробки та узгодженість планів закупівлі, продажу, 

маркетингу.

2.4. Управління обліково-фінансовою діяльністю підприємства
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Характеристика основних елементів облікової системи підприємства з позицій 

створення базису для здійснення фінансового аналізу за такими напрямами, як:

організаційний (характеристика документообороту за періодичністю та за 

характером взаємозв'язку з іншими структурними підрозділами);

технічний (характеристика програмного забезпечення, переваги та недоліки 

його використання).

методологічний (глибина аналітичного обліку, оцінка собівартості 

реалізованої продукції (товарів), оцінка активів, методика нарахування амортизації).

Оцінка діяльності фінансової служби або іншої ланки, на яку покладено 

виконання її функцій: кількісний і якісний склад фахівців, перелік основних функцій 

та рівень їх реалізації. Оцінка якості вихідних продуктів роботи даної служби 

(аналітичні, планові, контрольні форми).

Організація грошового обороту. Форми розрахунків, що використовуються. 

Оцінка стану платіжної та касової дисципліни.

Аналіз обсягів та повноти формування статутного фонду.

Аналіз організації роботи щодо моніторингу взаєморозрахунків з кредиторами, 

наявність заборгованості по розрахунках.

Аналіз обсягів повноти та своєчасності сплати податкових та інших 

обов'язкових платежів.

Оцінка фінансово-майнового стану підприємства. Аналіз показників 

платоспроможності, фінансової стійкості, ділової активності, прибутковості.

2.5. Стратегічне управління підприємством

Характеристика посад, що відповідають за розробку стратегії.

Використання сучасних методик з позиції системного підходу для проведення 

комплексного аналізу діяльності підприємства. SWOT-аналіз середовища 

підприємства. Профіль позиціювання Матриця SWOT. Парні комбінації на полях 

матриці.

Формулювання місії організації на основі системного аналізу з урахуванням 

потенціалу підприємства та факторів зовнішнього середовища. Проголошення 

цінностей і переконань. Продукти, які підприємство виробляє, або потреби, які воно
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збирається задовольнити. Ринок, на якому підприємство планує позиціонуватися, та 

засоби виходу на нього. Ключові технології, що будуть використовуватись. 

Стратегічні принципи розвитку.

2.6. Управління інноваційною діяльністю підприємства

Охарактеризувати підрозділ (посаду), що відповідає за здійснення інноваційної 

діяльності.

Дослідження інноваційної діяльності підприємства, оцінити ступінь її 

інноваційної активності. Для цього необхідно визначній чи було впроваджено у 

діяльність підприємства останнім часом нові технології, нові товари, організаційні 

зміни, чи відповідають вони ринковим тенденціям та змінам: середовища.

Процес генерації раціоналізаторських і новаторських пропозицій окремими 

працівниками; розробляти технічне завдання консультанту.

Аналіз структурних елементи нововведень у діяльності підприємства за 

звітний період згідно з існуючою класифікацією.

Кінцевий результат діяльності підприємства (випуск продукції або надання 

послуг) на відповідність «інноваційна продукція» або «інноваційний продукт» 

відповідно до Закону України «Про інноваційну діяльність».

Розробка пропозиції щодо перспективи розвитку інноваційної та напрямів 

інвестиційної діяльності підприємства.

Тема 3. Розробка пропозицій щодо удосконалення діяльності підприємства
Залежно від спеціалізації навчання, наукових інтересів та особистих бажань 

студені повинен розробити конкретні та обґрунтовані пропозиції щодо 

удосконалення окремого напряму (напрямів) роботи підприємства або впровадження 

певного нововведення (інновації).

Пропозиції можуть бути спрямовані як на удосконалення існуючих 

функціональних напрямів діяльності підприємства (планово-економічна, управління 

персоналом, маркетингово-комерційна, фінансово-облікова діяльність тощо), так і 

передбачати принципові нововведення (впровадження нових продуктів, 

диверсифікація, переспеціалізація діяльності, здійснення реального чи фінансового 

інвестування, вихід на зовнішні ринки тощо).
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Розробка пропозицій має ґрунтуватися на виявлених недоліках організації 

роботи підприємства, наявних резервах її удосконалення, вивченні вітчизняного й 

закордонного досвіду кращих підприємств аналогічного та споріднених профілів 

діяльності.

Загальна характеристика суті пропозиції (нововведення, що пропонується 

здійснити). Обґрунтування доцільності застосування пропозиції (нововведення) та 

очікувані результати від її реалізації, в тому числі розрахунок економічного ефекту 

(за можливості). Стан готовності підприємства до введення пропозиції 

(нововведення). План організаційно-економічних заходів, необхідних для 

впровадження даної пропозиції.

Тема 4. Індивідуальні завдання
Індивідуальне завдання розробляється керівником практики від кафедри і 

видається кожному здобувачу вищої освіти. Зміст індивідуального завдання 

повинен ураховувати конкретні умови та можливості підприємства (організації, 

установи) відповідати потребам виробництва і одночасно відповідати цілям і 

завданням навчального процесу.

В межах завдання необхідно: сформулювати мету та завдання дослідження; 

розкрити теоретичні положення проблеми, що досліджується; обґрунтувати 

методику розв’язання практичного завдання; здійснити необхідні розрахунки за 

даними досліджуваного підприємства; оцінити отримані результати, зробити 

необхідні висновки та подати пропозиції.

ВИМОГИ ДО БАЗ ПРАКТИК

Практика студентів Університету проводиться на базах практики, які 

забезпечують виконання програм практики для відповідних освітніх рівнів.
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Базами практики можуть бути суб’єкти господарювання, незалежно від їх 

організаційно-правової форми та форми власності, фізичні особи, які проводять 

незалежну професійну діяльність, органи державної влади і місцевого 

самоврядування, громадські формування, об’єкти структурних підрозділів 

Університету, а також бази за межами України за умови забезпечення ними 

виконання у повному обсязі програм практики.

Виробнича практика проводяться на підприємствах (установи, організації 

тощо), що залучаються для проведення виробничої практики студентів, повинні 

відповідати наступним вимогам:

- наявність структурних підрозділів, напрям діяльності яких відповідає 

спеціальності 073 Менеджмент, за якою здійснюється підготовка студентів в 

Університеті;

- здатність забезпечити виконання програми практики;

- забезпечення кваліфікованого керівництва практикою студентів;

- забезпечення належних умов для проходження практики на виробництві з 

дотриманням правил і норм безпеки праці, виробничої санітарії відповідно до 

законодавства;

- надання студентам права користуватися документацією, необхідною для 

виконання програми практики, з урахуванням політики конфіденційності 

підприємства (установи, організації тощо);

- можливість наступного працевлаштування випускників Університету (на 

загальних підставах, за наявності вакансій).

З урахуванням особливостей підготовки студентів за освітньо-професійною 

програмою Менеджмент підприємства, кафедра менеджменту 

ім. І. А. Маркіної можуть встановлювати додаткові вимоги до баз практики, що 

відображаються у відповідній програмі практики.

На час проходження практики за рішенням керівника підприємства (установи, 

організації тощо) студенти можуть бути працевлаштованими на штатні посади (за 

наявності відповідних вакансій), які відповідають вимогам програмам практики.

Для проведення практики кафедра менеджменту ім. І. А. Маркіної формує та
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подає на узгодження керівнику виробничої практики навчального відділу перелік 

підприємств (організацій, установ тощо), які відповідають вимогам до баз практик. 

Даний перелік може доповнюватися підприємствами (організаціями, установами 

тощо), запропонованими студентами.

Укладання договорів про проведення практики студентів з підприємствами 

(організаціями, установами тощо) здійснюється за сприяння кафедри, не пізніше як 

за місяць до початку практики. Договори, укладені з базами практики, є юридичною 

підставою для проходження практики студентами. Строк дії договорів погоджується 

договірними сторонами.

Кафедра проводить розподіл студентів за базами практики не пізніше як за 

місяць до початку практики.

Кафедра за поважних причин може ініціювати зміну бази практики.

ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИК

Організаційними заходами, що забезпечують підготовку та порядок 

проведення практики, є:

- розробка наскрізної та робочих програм практик;

- визначення баз практики;

- укладання договорів про проведення практики студентів між Університетом 

та підприємствами (установами, організаціями тощо);

- розподіл студентів за базами практики;

- підготовка для баз практики інформації про обсяги, зміст, період проведення 

практики студентів, потреби в обладнанні та матеріалах тощо;

- призначення керівників практики;

- складання індивідуальних завдань на практику;

- проведення настановчих зборів студентам;

- підготовка звітної документації за результатами проведення практики;

- інші заходи.

Відповідальність за організацію та проведення практики покладається на
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ректора Університету. Загальну організацію практики та контроль за її проведенням 

в Університеті здійснює керівник виробничої практики навчального відділу, в 

навчально-науковому інституті -  директор, на кафедрі менеджменту 

ім. І. А. Маркіної -  завідувач кафедри.

Функції організаторів, керівників та учасників практики.

Керівник виробничої практики навчального відділу:
- розробляє Положення про проведення практики студентів Полтавського 

державного аграрного університету;

- координує роботу кафедри та навчально-наукового інституту щодо 

організації проведення практики студентів;

- проводить моніторинг наявності наскрізних та робочих програм практик;

- узгоджує перелік підприємств (організацій, установ тощо), рекомендованих 

для проведення практик;

- здійснює реєстрацію та облік договорів про проведення практики студентів;

- забезпечує кафедру бланками документів;

- контролює своєчасність підготовки наказів про проведення практики 

студентів;

- розробляє та вдосконалює документи щодо організації проведення практики 

студентів;

- узагальнює та аналізує результати проведення практики студентів та 

розробляє заходи щодо вдосконалення організації практики;

- готує звіт керівника виробничої практики навчального відділу та аналітичні 

довідки з питань практики;

- звітує на вченій раді Університету про результати проведення практики 

студентів;

- виконує інші функції, визначені законодавством і внутрішніми нормативно - 

правовими актами Університету.

Директор навчально-наукового інституту економіки, управління, права 

та інформаційних технологій:
- готує накази про проведення практики студентів;
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- видає розпорядження про допуск студентів заочної форми навчання до 

складання семестрового контролю з професійної практики;

- здійснює контроль за організацією та проведенням практик;

- здійснює розгляд результатів проведення практик студентів на вченій раді 

навчально-наукового інституту.

Завідувач кафедри менеджменту ім. І. А. Маркіної:
- призначає відповідальну особу за організацію практики зі спеціальності та 

оформлення підсумкового звіту за її результатами (координатора практики зі 

спеціальності);

- формує перелік підприємств (організацій, установ тощо), рекомендованих для 

проведення практик, та подає його керівнику виробничої практики навчального 

відділу;

- забезпечує укладання договорів про проведення практики студентів із базами 

практик та їх подання керівнику виробничої практики навчального відділу;

- організовує розподіл студентів за базами практики;

- призначає керівників практики від кафедри;

- організовує своєчасне ознайомлення керівника підприємства (установи, 

організації тощо) з програмою практики та списком студентів, направлених на 

практику;

- організовує роботу комісії із захисту звітів з практики, до складу якої, як 

правило, включається координатор практики зі спеціальності та, за можливості, 

стейкхолдери;

- організовує конференції, круглі столи та інші заходи за підсумками 

проходження практик студентами;

- здійснює розгляд на засіданнях кафедри питань проведення практики та 

підведення її підсумків;

- здійснює виконання інших функцій, визначених законодавством та 

внутрішніми нормативно-правовими актами Університету.

Гарант освітньо-професійної програми:
- формує робочу групу з розробки наскрізної програми практики та здійснює
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керівництво нею;

- проводить моніторинг пропозицій роботодавців щодо організації проведення 

та змісту практики;

- ініціює перегляд та оновлення наскрізних програм практик з урахуванням 

пропозицій стейкхолдерів;

- контролює виконання програм практик студентів;

- здійснює виконання інших функцій, визначених законодавством та 

внутрішніми нормативно-правовими актами Університету.

Координатор практики зі спеціальності:
- проводить до початку виробничої практики настановчі збори студентам з 

питань їх проходження та звітування за результатами;

- ознайомлює студентів з програмою практики;

- надає студентам необхідні документи щодо проходження практики;

- проводить студентам цільовий інструктаж з охорони праці;

- подає звіти про проведення практик студентів керівнику виробничої практики 

навчального відділу;

- здійснює виконання інших функцій, визначених законодавством та 

внутрішніми нормативно-правовими актами Університету.

Керівник виробничої практики від кафедри:
- розробляє методичне забезпечення практики студентів;

- забезпечує якість проходження практики студентів згідно з її програмою;

- розробляє та видає індивідуальні завдання студентам;

- контролює своєчасне прибуття студентів до баз практики;

- здійснює контроль за виконанням програми практики та термінами її 

проходження;

- проводить консультації щодо опрацювання та узагальнення зібраного 

матеріалу;

- перевіряє щоденники, звіти з практики та оцінює результати її проходження 

студентами;

- подає на кафедру звіт керівника виробничої практики;
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- здійснює виконання інших функцій, визначених законодавством та 

внутрішніми нормативно-правовими актами Університету.

Керівник практики від бази практики:

- здійснює безпосереднє керівництво практикою студентів-практикантів згідно 

з програмою практики;

- знайомить студентів-практикантів із правилами внутрішнього розпорядку та 

контролює їх дотримання;

- повідомляє керівнику практики від кафедри про порушення студентом - 

практикантом трудової дисципліни та внутрішнього розпорядку;

- контролює ведення щоденника, підготовку звіту студентом-практикантом;

- після закінчення практики складає відгук-характеристику на кожного 

студента-практиканта, де дає оцінку проходження практики.

Студенти, які проходять виробничу практики, зобов’язані:
- з’явитися на настановчі збори з питань проходження практики та звітування 

за її результатами;

- пройти цільовий інструктаж з охорони праці;

- отримати документи для проходження практики;

- ознайомитися з робочою програмою практики;

- отримати індивідуальні завдання у керівника практики від кафедри;

- своєчасно прибути на базу практики;

- дотримуватися правил охорони праці на підприємстві;

- виконувати завдання, передбачені програмою практики;

- підготувати звітну документацію з практики;

- своєчасно подати звіт з практики та захисти його перед комісією.

Основними організаційно-методичними документами, що регламентують

діяльність студентів і керівників практики, є наскрізна програма практики та робоча 

програма практики.

Виробнича практики студентів проводяться у виробничих умовах в період, що 

забезпечує можливість виконання студентами всіх видів робіт згідно програми.

На початку практики керівник підприємства (установи, організації тощо)
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призначає керівника від бази практики, а також забезпечує проведення студентам- 

практикантам інструктажів з охорони праці, ознайомлення з правилами 

внутрішнього трудового розпорядку бази практики, порядком отримання 

документації та матеріалів. Керівником практики від бази практики повинен бути 

фахівець, який працює на постійній основі. Кількість студентів-практикантів, яка 

закріплюється за ним, не перевищує десяти осіб.

На студентів-практикантів, які проходять практику на підприємстві (установі, 

організації тощо), розповсюджується законодавство України про працю та правила 

внутрішнього трудового розпорядку підприємства (установи, організації тощо).

Організація проведення виробничої практики студентів заочної форми 

навчання здійснюється з урахуванням наявності в них професійного досвіду.

Студенти, які мають досвід роботи, стажувалися (не менше одного місяця) або 

працюють за обраним фахом, допускаються розпорядженням директора навчально- 

наукового інституту до складання семестрового контролю з виробничої практики без 

її проходження на підставі поданих підтверджуючих документів. Документами, які 

підтверджують відповідність займаної посади обраному фаху та наявність у студента 

відповідного практичного досвіду, є довідка з місця роботи чи стажування, 

засвідчена керівником підприємства (установи, організації тощо), або копія трудової 

книжки. Студентам, які не працюють за фахом і не мають досвіду роботи за фахом, 

проводиться виробнича практика згідно наказу ректора Університету. Проходження 

такими студентами виробничої практики може здійснюватися за місцем роботи (без 

відриву від виробництва) за умови його відповідності вимогам програм практики та 

укладення договору про проведення практики студентів.

Перенесення періоду проведення практики студенту проводиться за наявності 

обставин, які унеможливлюють проходження практики у визначений графіком 

навчального процесу період. Перенесення періоду практики здійснюється за 

погодження директора навчально-наукового інституту та відображається у наказі 

ректора Університету.

ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ
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Загальні вимоги.

Оформлення звіту має відповідати загальним вимогам до наукових робіт 

згідно з державним стандартом ДСТУ 3008-95 «Документація. Звіти у сфері науки 

та техніки.Структура і правила оформлення».

Звіт має бути написаний державною мовою.

Текст звіту набирають на комп'ютері через 1,5 міжрядкові інтервали 

(29-30рядків на сторінці), друкують за допомогою принтера на одному боці аркуша 

білого паперу формату А4 (210x297 мм); шрифт текстового редактора -  Word Times 

New Roman, розмір 14 мм. Поля: зліва - 30 мм, справа - 15 мм, зверху і знизу - 20 

мм.

Шрифт друку повинен бути чітким, щільність тексту - однаковою.

Помилки, описки і графічні неточності, виявлені у процесі виконання звіту, 

допускається виправляти підчищанням, або з використанням коректора і 

нанесенням на тому ж місці виправленого тексту (графіки) машинописним чи 

рукописним способом (чорними чорнилом, пастою, тушшю). Допускається 

наявність не більше двох виправлень на одній сторінці.

Пошкодження аркушів, помарки і сліди неповністю видаленого попереднього 

тексту в роботі не допускаються.

Список використаної літератури має містити не менш 20 літературних 

джерел, 70 % з них опублікованих за останні 10 років.

Матеріал звіту слід подати у такій послідовності:

титульна сторінка;

лист оцінювання;

зміст;

вступ;

основна частина; 

висновки;

список використаної літератури;

додатки.
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Мова звіту -  державна, стиль -  науковий, чіткий, без орфографічних і 

синтаксичних помилок, послідовність -  логічна. Пряме переписування у роботі 

матеріалів із літературних джерел є неприпустимим без посилання на них.

Титульна сторінка оформляється за єдиним зразком (додаток А). Лист 

оцінювання наведено у додатку Б. Третя сторінка тексту -  «ЗМІСТ». Далі йде 

«ВСТУП», цією сторінкою відкривається видима нумерація (сторінка 

пронумерована у верхньому правому кутку сторінки).

Текст основної частини поділяють на розділи, підрозділи (Розділ 2). 

Заголовки структурних частин «ЗМІСТ», «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК 

ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ» друкують великими літерами по 

центру без абзацного відступу з вирівнюванням по ширині. Заголовки підрозділів 

друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапку 

в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, 

їх розділяють крапкою.

Відстань між заголовком розділу та підрозділу -  1 рядок, між заголовком та 

текстом -  1 рядок.

Кожну структурну частину треба починати з нової сторінки. Між останнім 

реченням попереднього підрозділу та заголовком наступного підрозділу робиться 

відступ 2 рядки.

До загального обсягу роботи не входять додатки, список використаних 

джерел, таблиці та рисунки, які повністю займають сторінку. Всі сторінки 

зазначених елементів звіту підлягають суцільній нумерації.

Зміст має відповідати плану звіту. На сторінці зі змістом навпроти кожної 

складової проставляються номери сторінок, які вказують на початок викладення 

матеріалу.

Нумерація. Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, рисунків, таблиць, 

формул подають арабськими цифрами без знаку №.

Нумерація сторінок має бути наскрізною (включаючи ілюстрації) і 

проставлятися у правому верхньому куті аркуша без крапки, шрифт Times New 

Roman 12-го розміру.
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Першою сторінкою є титульний аркуш, який входить до загальної нумерації 

сторінок.На титульному аркуші, аркушах завдання та аркуші змісту номер сторінки 

не ставиться. Нумерація сторінок проставляється, починаючи зі «Вступу».

Текст основної частини поділяють на розділи та підрозділи. Кожний розділ 

починають з нової сторінки, а підрозділ -  через два абзацних відступи від 

попереднього підрозділу (стосується лише Розділу 2).

Складові «ЗМІСТ», «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК

ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ» не нумерують.

Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ», без крапки, а потім з нового 

рядка друкують заголовок розділу великими літерами.

Підрозділ нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається 

з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. 

Наприкінці номера підрозділу ставиться крапка. Наприклад: «2.2.» (другий 

підрозділ другого розділу), за якою у тому ж рядку зазначають заголовок 

підрозділу. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої 

великої) з абзацного відступу. Наприкінці заголовка крапки не ставлять.

Наприклад:

РОЗДІЛ 2. АНАЛІЗ СТАНУ ТА РЕЗУЛЬТАТІВ ОКРЕМИХ НАПРЯМІВ

ДІЯЛЬНОСТІ ПІДПРИЄМСТВА

2.1. Планово-економічна діяльність підприємства

Ілюстрації. Ілюструють, виходячи із певного загального задуму, за ретельно 

продуманим тематичним планом, що допомагає уникнути ілюстрацій випадкових, 

пов’язаних із другорядними деталями тексту, запобігти невиправданим пропускам 

ілюстраційдо найважливіших тем. Кожна ілюстрація має відповідати тексту, а текст 

-  ілюстрації.

Ілюстрації слід наводити безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, 

або на наступній сторінці, ілюстрації, розміщені на окремих сторінках роботи,
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включають до загальної нумерації сторінок. Ілюстрацію, розміри якої більше 

формату А4, рекомендується розміщувати у додатках,

Назви ілюстрацій розміщують після їх номерів. За необхідності ілюстрації 

доповнюютьпояснювальними даними (під рисунковий підпис).

Підпис під ілюстрацією зазвичай має чотири основних елементи:

-  найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом 

«Рис.»;

-  порядковий номер ілюстрації, який вказується без знаку номера 

арабськими цифрами;

-  тематичний заголовок ілюстрації, що містить текст із якомога 

стислішою характеристикою зображеного;

-  експлікацію, яка будується так: деталі сюжету позначають цифрами, 

що виносять у підпис, супроводжуючи їх текстом. Треба зазначити, що 

експлікація не замінює загального найменування сюжету, а лише пояснює його.

Наприклад:

Рис. 2.2. Склад підсистем управління персоналом ТОВ «Зоря-Агро», 2021­

2023 рр.

або

Рис. 1.2. Схема організаційної структури ТОВ «Зоря-Агро», 2021-2023 рр.:

1 -  основні підрозділи;

2 -  допоміжні підрозділи;

3 -  обслуговуючі підрозділи.

Відстань між назвою рисунку і текстом 1 рядок.

Основними видами ілюстративного матеріалу в звітах є: схема, фотографія, 

діаграма, графік.

Не варто оформляти посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких 

лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де викладається тема, 

пов’язана з ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання
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у вигляді виразу в круглих дужках «(рис. 3.1)» або зворот типу: «...як це видно з 

рис. 3.1» або «... як це показанона рис. 3.1».

Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення 

(електрографічне копіювання, мікрофільмування). Ілюстрації мають бути чорно- 

білими, з використанням штрихування.

Таблиці. Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлятися у вигляді

таблиць.

Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона 

згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути посилання 

в тексті

Кожна таблиця повинна мати номер і назву. Назву таблиці друкують жирним 

шрифтом малими літерами (крім першої великої) і розміщують над таблицею 

симетрично до тексту. Назва має бути стислою і відбивати зміст таблиці.

За логікою побудови таблиці її логічний суб’єкт, або підмет (позначення тих 

предметів, які в ній характеризуються), розміщують у боковій частині, шапці, чи в 

них обох, а не в центрі таблиці, присудок, таблиці (тобто дані, якими 

характеризується підмет) -  у центральній частині, а не в шапці чи боковій частині. 

Кожен заголовок над графою стосується всіх даних цієї графи, кожен заголовок 

рядка в боковій частині -  всіх даних цього рядка.

Заголовок кожної графи в шапці таблиці мусить бути по можливості 

коротким. Слід уникати повторів тематичного заголовка в заголовках граф, одиниці 

виміру зазначати у тематичному заголовку, виносити до узагальнюючих заголовків 

слова, що повторюються.

Вимоги до оформлення таблиць:

Бокова частина таблиці, як і шапка, потребує лаконічності. Повторювані 

слова тут також виносять в об’єднувальні рубрики; загальні для всіх заголовків 

слова розміщують у заголовку над ними.

У центральній частині таблиці повторювані елементи, які стосуються до всієї 

таблиці, виносять у тематичний заголовок або в заголовок графи; однорідні числові
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дані розміщують так, щоб їх класи збігалися; неоднорідні -  посередині графи; лапки 

використовують тільки замість однакових слів, які стоять одне під одним.

маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо 

вони є самостійними. Текст таблиці друкують 12 шрифтом з одинарним інтервалом, 

у виняткових випадках -  10 шрифтом. Графу з порядковими номерами рядків до 

таблиці включати не треба.

Таблицю розміщують так, щоб її можна було читати без повороту 

переплетеного блоку або з поворотом за стрілкою годинника. Таблицю з великою 

кількістю рядківможна переносити на наступну сторінку.

При перенесенні таблиці на наступну сторінку назву вміщують тільки над її 

першою частиною.

Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати 

одну частину під іншою в межах однієї сторінки. Якщо рядки або графи таблиці 

виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці 

повторюють її шапку, в другому -  бокову частину. Такі таблиці мають бути 

винесені в додатки.

Якщо цифрові або інші дані в якомусь рядку таблиці не подають, то в ньому 

ставлять прочерк. Якщо показник не розраховується -  ставиться «х».

Примітки до тексту і таблиць, в яких наводять довідкові та пояснювальні 

дані, нумерують послідовно в межах однієї сторінки. Якщо приміток на одному
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аркуші кілька, то після слова «Примітки» ставлять двокрапку (шрифт Times New 

Roman 12-го розміру, інтервал 1,0 («одинарний»).

Наприклад:

Примітки:

1. ...

2. ...

Якщо є одна примітка, то її складові частини не нумерують і після слова 

«Примітка» ставлять крапку.

Кожна таблиця супроводжується висновками.
Формули. При використанні формул у роботі необхідно дотримуватися певних 

правил їх оформлення. Формули виконуються в редакторі формул Microsoft 

Equation 3.0, «Уравнение».

Найбільші, а також довгі та громіздкі формули, котрі мають у складі знаки 

суми, добутку, диференціювання, інтегрування, розміщують на окремих рядках. Це 

стосується також і всіх нумерованих формул. Для економії місця кілька коротких 

однотипних формул, відокремлених від тексту, можна подати в одному рядку, а не 

одну під одною. Невеликі нескладні формули, що не мають самостійного значення, 

вписують всередині рядків тексту.

Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів слід наводити 

безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони наведені у формулі. 

Значення кожного символу і числового коефіцієнта записують з нового рядка. 

Перший рядок пояснення починають зі слова «де» без двокрапки.

Рівняння і формули повинні бути відокремлені від тексту. Вище і нижче 

кожної формули залишають інтервал, що становить один рядок. Якщо рівняння не 

вміщується в одинрядок, його переносять після знаку рівності (=) або після знаків

(+Х (-Х (х аб° ■).
Приклад оформлення формул:

Рп ■ Ч  ■ Іп , (1.1)

де Рп -  річна продуктивність праці;

Чп -  погодинна продуктивність праці;
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Іп -  інтенсивність праці.

Наведена формула була надрукована в першому розділі і мала другий 

порядковий номер.

Формули в роботі (якщо їх більше однієї) нумерують у межах розділу. 

Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в 

розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого поля 

аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: (3.1) (перша 

формула третього розділу).

Якщо номер не вміщується у рядку з формулою, формулу переносять на 

наступний рядок. Номер формули при її перенесенні вміщують на рівні останнього 

рядка. Номер формули-дробу подають на рівні основної горизонтальної риски 

формули.

Загальне правило пунктуації в тексті з формулами таке: формула входить до 

речення як його рівноправний елемент. Тому в кінці формул і в тексті перед ними 

розділові знаки ставлять відповідно до правил пунктуації.

Двокрапку перед формулою ставлять лише у випадках, передбачених 

правилами пунктуації: а) у тексті перед формулою є узагальнююче слово; б) цього 

потребує побудова тексту, що передує формулі.

Розділовими знаками між формулами, котрі йдуть одна під одною і не 

відокремлені текстом, можуть бути кома або крапка з комою безпосередньо за 

формулою до її номера.

Загальні правила цитування та посилання на використані джерела

При написанні звіту здобувач вищої освіти повинен посилатися на джерела, 

матеріали або окремі результати з яких наводяться в = роботі, або на ідеях і 

висновках яких розроблюються проблеми, завдання, питання, вивченню яких 

присвячений звіт. Такі посилання дають змогу відшукати документи, перевірити 

достовірність відомостей про цитування документа, забезпечують необхідну 

інформацію про нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. 

Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна
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посилатися лише в тих випадках, коли наявний у них матеріал, не включений до 

останнього видання.

Коли використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, 

інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно 

вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на яке є 

посилання в роботі.

Під час роботи з різними джерелами науковий етикет вимагає точно 

відтворювати цитований текст, оскільки найменше скорочення може спотворити 

зміст, викладений автором.Посилання в тексті на джерела наводять у квадратних 

дужках із зазначенням джерела та сторінки. Перша цифра у квадратних дужках 

відповідає номеру джерела у спискувикористаних джерел, друга □ номеру сторінки 

(наприклад, [32, с. 85]).

Посилання в тексті роботи на групу джерел слід зазначати порядковим 

номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, 

наприклад, «... у працях [1-7]...».

В кінці назв запозичених таблиць та рисунків слід вказати номер 

використаного джерела.

Наприклад:

Рис. 1.3. Системна модель стратегії управління потенціалом П26, с. 125 □

Коли в тексті необхідно зробити посилання на складову частину чи конкретні 

сторінки відповідного джерела, можна наводити посилання у квадратних дужках, 

при цьому номер посилання має відповідати його бібліографічному опису за 

переліком посилань.

Наприклад: Цитата в тексті: «... незважаючи на пріоритетне значення каналів 

зв’язку між діловими партнерами, ні в якому разі не можна ігнорувати 

найбільші канали передавання інформації [6, с. 29]».

Відповідний опис у  переліку посилань:
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°Дейнеко Л. В. Економічні проблеми розвитку харчової промисловості

України та її регіонів : автореф. дис. на здобуття наук. ступеня докт. екон.

наук : спец. 08.10.01 «Розміщ. прод. сил і регіон. екон.» Київ, 2020. 29 с.

Посилання на ілюстрації вказують порядковим номером ілюстрації, 

наприклад: «рис. 1.2».

Посилання на формули вказують порядковим номером формули в дужках, 

наприклад: «... у формулі (2.1)».

На всі таблиці необхідно посилатися в тексті, при цьому слово 

«таблиця» в тексті пишуть скорочено, наприклад: «...у табл. 1.2».

У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати 

скорочено слово «дивись», наприклад: «див. табл. 1.3».

Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело 

або для критичного аналізу того іншого друкованого твору слід наводити цитати. 

Науковий етикет потребує точного відтворення цитованого тексту, бо найменше 

скорочення наведеного витягуможе спотворити зміст, закладений автором.

Загальні вимоги до цитування такі:

а) текст цитати починається і закінчується лапками та наводиться в тій 

граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, зі збереженням особливостей 

авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не 

виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку. У цих 

випадках використовується вираз «так званий»;

б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського 

тексту та без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при 

цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома 

крапками. Вони ставляться у будь- якому місці цитати (на початку, всередині, 

наприкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то 

він не зберігається;

в) кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело;
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г) при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми 

словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні 

думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні 

посилання на джерело;

д) якщо необхідно виявити ставлення автора роботи до окремих слів або думок 

з цитованого тексту, то після них у круглих дужках ставлять знак оклику або знак 

питання;

є) коли автор роботи, наводячи цитату, виділяє в ній деякі слова, то робиться 

спеціальне застереження, тобто після тексту, який пояснює виділення, ставиться 

крапка, потім дефіс і вказуються ініціали автора, а весь текст застереження 

вміщується у круглі дужки. Варіантами таких застережень є: (курсив наш. -  М.°Х.), 

(підкреслено мною. -М.°Х.), (розбивка моя. -  М.°Х.).

Оформлення списку використаних джерел.

Наприкінці звіту наводиться список використаних джерел. До цього списку 

включаються публікації вітчизняних і зарубіжних авторів, на які є посилання в 

роботі. Всі джерела вказуються тією мовою, якою вони видані.

Під час складання списку використаних джерел необхідно дотримуватися 

національного стандарту ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. 

Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання». Він 

прийнятий для уніфікації складання бібліографічного опису на міжнародному рівні, 

забезпечення можливості обміну результатами каталогізації.

Список використаних джерел -  елемент бібліографічного апарату, котрий 

містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після висновків.

Джерела можна розміщувати одним із таких способів: у порядку появи 

посилань у тексті (найбільш зручний для користування і рекомендований при 

написанні звіту), в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, у 

хронологічному порядку.

Приклади бібліографічних описів для списку використаних джерел
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продовольства України. URL: http://minagro.gov.ua/apk?nid=16822 (дата

звернення: 13.10.2017).

Періодичні видання

1. Клітна М. Р., Брижань І. А. Стан і розвиток органічного виробництва та 

ринку органічної продукції в Україні. Ефективна економіка. 2013. № 10. URL: 

http://www.m.nayka.com.ua/?op=1&j=efektyvnaekonomika&s=ua&z=2525 (дата 

звернення: 12.10.2017).

2. Neave H. Deming's 14 Points for Management: Framework for Success. 

Journal o f the Royal Statistical Society. Series D (The Statistician). 2012. Vol. 36, № 5. 

P. 561-570. URL: http://www2.fiu.edu/~revellk/pad3003/Neave.pdf (Last accessed: 

02.11.2017).

3. Colletta L. Political Satire and Postmodern Irony in the Age of Stephen 

Colbert and Jon Stewart. Journal o f Popular Culture. 2009. Vol. 42, № 5. P. 856-874. 

DOI: 10.1111/j.1540- 5931.2009.00711.x.

ftp://lib.sumdu.edu.ua/Books/1539.pdf
http://minagro.gov.ua/apk?nid=16822
http://www.m.nayka.com.ua/?op=1&j=efektyvnaekonomika&s=ua&z=2525
http://www2.fiu.edu/~revellk/pad3003/Neave.pdf
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Сторінки з веб-сайтів

Що таке органічні продукти і чим вони кращі за звичайні? Екологія життя 

: веб-сайт. Ш Ь: http://www.eco-live.com.ua (дата звернення: 12.10.2017).

ІНШІ ДОКУМЕНТИ

1. Законодавчі і нормативні документи (інструкції, накази) Конституція 

України : станом на 1 верес. 2016 р. / Верховна Рада України. Харків : Право, 2016. 

82 с.

2. Про внесення змін до Закону України «Про бухгалтерський облік та 

фінансову звітність в Україні» щодо удосконалення деяких положень : Закон 

України від 5 жовт. 2017 р. № 2164.Урядовий кур’єр. 2017. 9 листоп.

3. Інструкція про порядок нарахування і сплати єдиного внеску на 

загальнообов'язкове державне соціальне страхування : затв. наказом М-ва фінансів 

України від 20 квіт. 2015 р. № 449.

4. Стандарти ДСТУ ІБО 9001: 2001. Системи управління якістю. [Чинний від 

2001-06-27]. Київ, 2001. 24 с. (Інформація та документація). СОУ-05.01-37- 

385:2006. Вода рибогосподарських підприємств. Загальні вимоги та норми. Київ : 

Міністерство аграрної політики України, 2006. 15 с. (Стандарт Мінагрополітики 

України)

5. Дисертації, автореферати дисертацій Романчук Л. Д. Оцінка джерел 

надходження радіонуклідів до організму мешканців сільських територій Полісся 

України : дис. ... д-ра с.-г.наук : 03.00.16 / Житомир. нац. агроекол. ун-т. Житомир, 

2011. 392 с.

6. Романчук Л. Д. Оцінка джерел надходження радіонуклідів до організму 

мешканців сільських територій Полісся України : автореф. дис. на здобуття наук. 

ступеня д-ра с.-г. наук : 03.00.16. Житомир, 2011. 40 с.

Примітки:

1. Бібліографічний опис оформлюється згідно з ДСТУ 8302:2015 

«Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та

http://www.eco-live.com.ua/
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правила складання».

2. Опис складається з елементів, які поділяються на обов’язкові та 

факультативні. У бібліографічному описі можуть бути тільки обов’язкові чи 

обов’язкові та факультативні елементи. Обов’язкові елементи містять 

бібліографічні відомості, які забезпечують ідентифікацію документа. їх наводять 

у будь-якому описі.

Проміжки між знаками та елементами опису є обов’язковими і 

використовуються для розрізнення знаків граматичної і приписаної пунктуації.

Додатки.

Додатки оформлюють як продовження звіту на наступних її сторінках, 

розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті роботи, за виключенням звітності 

з підприємства, яка є останнім додатком. Кожний додаток друкується з нової 

сторінки.

Додатки починаються з нової сторінки, після списку використаних джерел.

По середині по центру сторінки великими прописними літерами друкують 

слово ДОДАТКИ. Нумерація цієї сторінки відображається в змісті роботи.

З правого боку рядка з першої великої літери друкується слово «Додаток» 

(але без знаку №) і велика літера, що позначає додаток. Наприклад: «Додаток Б». 

Додатки позначаються великими літрами української абетки, за винятком Ґ, Є, І, Ї, 
Й, О, Ч, Ь. Наприклад, Додаток А. Один додаток позначається як додаток А.

Перед копіями звітності з підприємства розміщується аркуш на якому 

зазначається позначення додатку та його назва. На копіях звітності з підприємства 

позначення додатку не наводиться.

Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з 

першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Якщо зміст додатку не 

вміщується на одну сторінку, то на наступній сторінці у верхньому правому куті 

зазначається «Продовження додатку...».

Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи й 

підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним
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номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: А.2 -  другий 

розділ додатка А; В.3.1 -  перший підрозділ третього розділу додатка В.

Ілюстрації, таблиці та формули, розміщені в додатках, нумерують у межах 

кожного додатка, наприклад: рис. Д.1.2 -  другий рисунок першого розділу додатка 

Д; формула (А.1) -  перша формула додатка А.

ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИК І ОЦІНЮВАННЯ ЇХ РЕЗУЛЬТАТІВ

Після закінчення періоду практики студенти звітують про виконання програми 

практики та індивідуального завдання (за наявності). Форми звітності визначаються 

наскрізною та робочою програмами практики. До звітної документації відносяться 

щоденник практики, звіт з практики та інші.

За результатами проходження навчальної практики студентом подається 

керівнику практики від кафедри для перевірки та оцінювання щоденник, а 

виробничої / переддипломної практики -  звіт разом зі щоденником.

У щоденнику практики студент у хронологічному порядку відображає зміст 

виконуваної ним роботи під час практики з коротким її аналізом. Щоденник 

практики обов’язково підписується керівниками практики.

Вимоги до структури та обсягу звіту з практики наводяться в робочій програмі 

практики.

Звіт з виробничої практики захищається студентом перед комісією, яка 

призначена наказом ректора Університету. За підсумками захисту звітів з практики 

складається протокол засідання комісії.

Критерії оцінювання видів робіт під час практики визначаються науково - 

педагогічними працівниками кафедри і вказуються у робочій програмі практики, 

розділ «Підведення підсумків практики і оцінювання її результатів».

За підсумками практики проводиться семестровий контроль у формі 

диференційованого заліку.
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Оцінювання результатів здійснюється керівником практики від кафедри на 

підставі повноти та якості виконання студентом програми практики та 

індивідуального завдання (за наявності), оформлення і змістовності наповнення 

щоденника практики та інших матеріалів, передбачених робочою програмою 

практики.

Диференційований залік з виробничої практики студентів денної форми 

навчання виставляється протягом перших двох тижнів після закінчення практики 

головою комісії із захисту звітів з практики.

Нарахування балів з виробничо практики студентів заочної форми навчання 

здійснюється:

-  комісією за результатами співбесіди зі студентом, який має досвід роботи, 

стажувався або працює за фахом;

-  керівником практики від кафедри та комісією із захисту звітів з практики 

студенту, який не працює за фахом і не має досвіду роботи за фахом, на підставі 

оцінки результатів проходження практики, якості оформлення і змістовності 

наповнення щоденника та звіту з практики, презентації результатів проходження 

практики та відповідей на запитання членів комісії.

Семестровий контроль з виробничої / переддипломної практики студентів 

заочної форми навчання проводиться під час навчально-екзаменаційної сесії.

Диференційований залік з виробничої практики виставляється головою комісії 

із захисту звітів з практики. Нарахування балів з виробничої практики здійснюється:

-  комісією за результатами співбесіди зі студентом, який має досвід роботи, 

стажувався або працює за фахом;

-  керівником практики від кафедри та комісією із захисту звітів з практики 

студенту, який не працює за фахом і не має досвіду роботи за фахом, на підставі 

оцінки результатів проходження практики, якості оформлення і змістовності 

наповнення щоденника та звіту з практики, презентації результатів проходження 

практики та відповідей на запитання членів комісії.

Перелік параметрів оцінювання в розрізі видів практики доводиться до відома 

здобувачів вищої освіти під час настановного інструктажу перед початком практики.
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Зразок форми таблиці «Розподіл балів оцінювання практики» наведено у табл.

2 .

Таблиця 2

Розподіл балів оцінювання виробничої практики
Параметр оцінки Результат

оцінювання
Проходження програми практики 0-59
в тому числі оформлення звіту з практики 0-15
Засвоєння програми практики (захист звіту) 0-41
Підсумкова оцінка:

За національною шкалою 
Кількість балів 
За шкалою ЄКТС

0-100

Підсумкова оцінка практики проводиться за стобальною шкалою, 

національною шкалою та шкалою ЄКТС (табл. 3).

Таблиця 3
Шкала оцінювання

Сума балів за всі види 
навчальної діяльності

Оцінка за шкалою 
ЄКТС Оцінка за національною шкалою

90-100 А відмінно
82-89 В добре74-81 с
64-73 Б задовільно60-63 Е
35-59 БХ незадовільно з можливістю повторного 

складання
0-34 Б незадовільно з обов'язковим повторним 

проходженням практики

Результати практики оцінюються за такими критеріями

Оцінка «відмінно» -  здобувач вищої освіти при написанні звіту виконав 

основні завдання практики та індивідуальне завдання, зробив висновки з урахування 

причинно-наслідкових зв’язків перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті 

показав вміння аналізувати, порівнювати, узагальнювати, абстрагувати і 

конкретизувати, класифікувати і систематизувати матеріали та запропоновував ряд 

заходів щодо вдосконалення діяльності підприємства, до розробки яких підійшов 

творчо.

Оцінка «добре» -  здобувач вищої освіти при написанні звіту виконав основні 

завдання практики, зробив висновки з урахування причинно-наслідкових зв’язків і
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механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті достатньо 

проявив отримані вміння та навики щодо роботи з документацією та інформацією.

Оцінка «задовільно» -  здобувач вищої освіти при написанні звіту виконав 

основні завдання практики, але зроблені висновки без урахування причинно- 

наслідкових зв’язків і механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому 

при захисті не достатньо проявив отримані вміння та навики щодо роботи з 

документацією та інформацією.

Оцінка «незадовільно» -  здобувач вищої освіти під час проходження 

навчальної практики порушував трудову та виконавчу дисципліну; не виконував 

програми практики; не підготував звіт та щоденник практики; отримав негативний 

відгук; статистична обробка даних відсутня.

Результати семестрового контролю виробничої практики вносяться відповідно 

керівником практики від кафедри та головою комісії із захисту звітів з практики у 

відомість обліку успішності та залікову книжку здобувача вищої освіти, а також 

методистом навчально-наукового інституту -  в навчальну картку здобувача вищої 

освіти.

Відомість обліку успішності з практики студентів подається в директорат 

навчально-наукового інституту у день проведення семестрового контролю чи на 

наступний робочий день. Відповідальність за достовірність інформації, правильність 

та своєчасність заповнення відомості обліку успішності несе керівник навчальної 

практики від кафедри чи голова комісії із захисту звітів з виробничої / 

переддипломної практики.

Оцінки, отримані студентами за результатами семестрового контролю з 

практик, враховуються під час визначення рейтингового балу студента для 

призначення стипендії. У разі, якщо практика згідно з графіком навчального процесу 

проводиться після екзаменаційної сесії, оцінка за неї враховується під час 

призначення стипендії за підсумками наступного семестру.

Дата складання семестрового контролю з практики студенту може бути 

перенесена за наявності обставин, які унеможливлюють складання у визначені 

наказом ректора терміни, та за можливості його здійснення згідно графіка
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навчального процесу. Перенесення дати складання семестрового контролю з 

практики проводиться за погодження директора навчально-наукового інституту та 

відображається у відповідному наказі ректора Університету.

Студенту, який не виконав програму практики з поважної причини, за 

погодження директора навчально-наукового інституту може бути надана можливість 

повторного проходження практики в період, визначений наказом ректора 

Університету.

Студент, який не виконав програму практики без поважної причини, 

відраховується з Університету як такий, що не виконав навчальний план.

За підсумками виробничої практики керівник практики від кафедри готує і 

подає звіт на кафедру.

Координатор практики зі спеціальності узагальнює результати проведення 

практики, на підставі звітів керівників практики від кафедри та протоколів засідання 

комісії із захисту звітів з практики, та подає звіт керівнику виробничої практики 

навчального відділу.

Підсумки практики обговорюються на засіданнях кафедри, конференціях, 

круглих столах та інших заходах, а загальні підсумки -  на вченій раді навчально- 

наукового інституту та Університету. Звітна документація з практики зберігається в 

структурних підрозділах Університету згідно номенклатури справ.

АКАДЕМІЧНА ДОБРОЧЕСНІСТЬ

Здобувач вищої освіти повинен дотримуватися Кодексу академічної 

доброчесності, Кодексу про етику викладача та здобувача вищої освіти ПДАУ, 

Положення про запобігання та виявлення академічного плагіату в ПДАУ, Порядку 

перевірки академічних текстів на наявність текстових запозичень.

Порядок перевірки академічних текстів

1. Здобувачі вищої освіти готують електронну версію академічного тексту (без 

списку використаних джерел і додатків) у форматі (на вибір): Дос, Досх, .rtf або .pdf 

і надсилають його на електронну пошту відповідальної особи за перевірку робіт на
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кафедрі, відповідальній за реалізацію відповідної освітньої програми, яка передає 

остаточну електронну версію академічного тексту системному оператору для 

перевірки на наявність запозичень.

2. Системний оператор проводить перевірку електронної версії на можливу 

наявність у тексті запозичень з опублікованих результатів (текстів) без належного 

посилання на автора / авторів. Перевірка зазвичай здійснюється не більше трьох 

робочих днів.

3. За результатами перевірки роботи антиплагіатною онлайн-системою 

Unicheck системний оператор отримує Звіт подібності у .pdf форматі, що містить 

інформацію, яка вказує на ймовірність неправомірних запозичень з інших джерел та 

інші характеристики, а саме:

- показник «Схожість» відображає загальний відсоток подібності та перелік 

згрупованих джерел із текстовими збігами. Завантажені документи або текст 

порівнюються з інтернет-джерелами, які складаються з фрагментів тексту, що 

містять щонайменше вісім слів;

- показник «Цитати» відображає відсоток цитат у тексті, а також перелік 

знайдених цитат і посилань;

- показник «Вилучення» відображає відсоток схожості вилучених джерел і 

перелік згрупованих вилучених джерел із текстовими збігами;

- показник «Модифікації» -  змінені символи.

4. Вкладка «Увага!» з’являється, якщо Unicheck знаходить підозрілі формати 

(заміна символів, вставка прихованих символів, заміна тексту зображеннями та ін.). 

Вкладка привертає увагу системного оператора до можливої необґрунтованості 

використання зазначених символів, тобто на можливу спробу фальсифікувати 

результат перевірки з метою збільшення показників оригінальності роботи.

5. У Звіті подібності результатом перевірки є висновок з наведеним відсотком 

схожості.

6. На підставі Звіту подібності системний оператор готує Звіт на наявність 

запозичень з інших документів і передає його відповідальній особі за перевірку робіт, 

відповідальній за реалізацію відповідної освітньої програми.
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7. Відповідальна особа за перевірку робіт на кафедрі, відповідальній за 

реалізацію відповідної освітньої програми, передає Звіт на наявність запозичень з 

інших документів на відповідну кафедру / раду з якості вищої освіти спеціальності 

«Менеджмент», де він зберігається в установленому порядку.

8. Зберігання в документах кафедри Звітів на наявність запозичень з інших 

документів не є обов’язковим. Позитивний висновок щодо відсутності ознак плагіату 

для навчальних робіт зазначає керівник на титульному аркуші роботи або в листі 

оцінювання.

9. Усі запозичені фрагменти в роботі мають бути розглянуті стосовно 

коректності оформлення цитувань і посилань на першоджерела.

10. При прийнятті рішення щодо допустимого рівня оригінальності 

авторського тексту враховується специфіка та вид роботи. Рекомендовано 

послуговуватися шкалою, наведеною у таблиці 4.

Таблиця 4
Рекомендовані рівні оригінальності академічних текстів

Вид праці
Відсоток оригінальності 

авторського тексту
Рівень оригінальності

Звіт з 
практики

7 1 - 100 % Високий  (робота допускається до захисту)

5 1 - 70 % Дост ат ній  (робота потребує уваги з боку наукових керівник; 
допускається до захисту)

3 1 - 50 %
Умовний (робота потребує особливої уваги, може бути 
повернута для корегування з подальшою повторною 
перевіркою)

30 % і нижче
Низький  (робота відхиляється та може бути прийнята до 
розгляду після докорінного перероблення з обов’язковою 
повторною перевіркою)

11. Роботи, які мають високий і достатній рівень оригінальності, за умови 

відсутності неправомірних запозичень у тексті, допускаються до захисту / видання.

12. Роботи здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти, які мають 

умовний і низький рівень оригінальності, передаються для аналізу на раду з якості 

вищої освіти спеціальності.

13. Для робіт здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти з 

умовним рівнем оригінальності рішення щодо наявності у роботі ідей і наукових 

результатів, отриманих іншими авторами, та відтворення опублікованих текстів 

інших авторів без відповідного посилання, приймають члени ради з якості вищої
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освіти спеціальності з урахуванням результатів перевірки програмними засобами, а 

також власних знань з відповідної предметної області. На підставі аналізу члени ради 

приймають рішення щодо допуску до захисту або повернення для корегування 

роботи з подальшою повторною перевіркою.

14. Для робіт здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти із 

низьким рівнем оригінальності рішення щодо наявності у роботі ідей і наукових 

результатів, отриманих іншими авторами, та відтворення опублікованих текстів 

інших авторів без відповідного посилання, приймають члени ради з якості вищої 

освіти спеціальності «Менеджмент» з урахуванням результатів перевірки 

програмними засобами, а також власних знань з відповідної предметної області. Ці 

роботи відхиляються та можуть бути прийнятими до розгляду після докорінної 

переробки з обов’язковою повторною перевіркою.

15. При поданні академічних текстів для повторної перевірки на наявність 

текстових запозичень із використанням антиплагіатної онлайн-системи Т и т іїт  

учасники освітнього процесу заповнюють заяву

16. Після отримання системним оператором оновленого варіанта роботи 

проводиться повторна перевірка відповідно до Порядку строком не більше трьох 

робочих днів.

17. Повторна перевірка робіт здійснюється лише один раз. У разі виявлення 

порушень академічної доброчесності під час повторної перевірки робота 

відхиляється без права доопрацювання.

18. Академічні тексти, що пройшли перевірку із використанням антиплагіатної 

онлайн-системи зберігаються безстроково у внутрішній закритій базі Т итіїт.

19. У разі незгоди із рішенням щодо повернення роботи на доопрацювання або 

її недопуску до захисту, автор має право на наступний робочий день після його 

отримання подати письмову заяву на ім’я голови комісії з академічної доброчесності.
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Додатки



ДОДАТОК А

ПОЛТАВСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ АГРАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 
НАВЧАЛЬНО-НАУКОВИЙ ІНСТИТУТ ЕКОНОМІКИ, УПРАВЛІННЯ, 

ПРАВА ТА ІНФОРМАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 
КАФЕДРА МЕНЕДЖМЕНТУ ІМ. І.А. МАРКІНОЇ

ЗВІТ

про виробничу (комплексну з фаху) практику 
здобувача вищої освіти

.курсу групи
_________ форми здобуття освіти

спеціальності 073 Менеджмент 
ОПП Менеджмент підприємтсва

Місце проходження практики / назва підприємства

Керівник практики від університету: 
Керівник практики від підприємства:

Звіт зданий на кафедру__________
Захист звіту відбувся __________
Загальна оцінка за практику______
Національна шкала______________
Кількість балів:_____Оцінка ЄКТС

Члени комісії

Полтава -



ДОДАТОК Б

Розподіл балів оцінювання практики

здобувача вищої освіти_____курсу_ групи
форми здобуття освіти

ОПП Менеджмент підприємства 
спеціальності 073 Менеджмент

Параметр оцінки (рекомендований діапазон оцінки в балах) Результат
оцінювання

Оцінка результатів виробничої та суспільної роботи, подана 
у відгуку-характеристиці керівника практики з боку 
організації (0-45)
Оцінка оформлення звіту, щоденника, зазначена у висновку 
викладача-керівника практики від кафедри (0-25)
Оцінка презентації здобувача вищої освіти результатів 
проходження практики під час захисту звіту та його 
відповідей на запитання членів комісії з прийому заліку за 
практику (0-30)
Підсумкова оцінка: кількість балів

національна система 
шкала ЄКТС


