Міністерство освіти і науки України
Харківський національний університет імені В. Н. Каразіна
ВИРОБНИЧА ПРАКТИКА
Методичні рекомендації до проходження виробничої практики

для здобувачів 3-го курсу

першого (бакалаврського) рівня вищої освіти

спеціальності 291 «Міжнародні відносин суспільні комунікації
 та регіональні студії»

ОП «Міжнародні відносини»

денної форми навчання
Харків – 2021
УДК 339.9:378.147.091.33-027.22](072)
В52
Рецензенти: 

В. П. СОЛОВИХ – доктор наук з державного управління, професор кафедри політології і філософії Харківського регіонального інституту державного управляння НАДУ при Президентові України;
Н. В. ШИЛОВЦЕВА – кандидат економічних наук, доцент, професор кафедри міжнародного бізнесу та економічної теорії Харківського національного університету імені В. Н. Каразіна.
Затверджено до друку рішенням Науково-методичної ради

Харківського національного університету імені В. Н. Каразіна

(протокол № ____4______ від _27___ квітня 2021 року)

Виробнича практика:  методичні рекомендації до проходження           В52      виробничої практики для здобувачів 3-го курсу першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальності 291 «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії» ОП «Міжнародні відносини» денної форми навчання / уклад. : Я. В. Юдіна – Харків : ХНУ імені В.  Н. Каразіна, 2021. – 27 с.

Методичні рекомендації до проходження виробничої практики для здобувачів 3-го курсу першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальності 291 «Міжнародні відносини суспільні комунікації та регіональні студії» ОП «Міжнародні відносини» денної форми навчання містять загальні положення щодо організації, проходження та захисту виробничої практики, детальний опис всіх структурних складових практики, порядок складання, оформлення та захисту звіту про проходження виробничої практики та критерії оцінювання. Наводяться зразки документів, що використовуються під час проходження та захисту практики.
Для здобувачів, керівників практикою від бази практики та університету та членів комісії із захисту практики.

                                                                        УДК 339.9:378.147.091.33-027.22](072)
© Харківський національний університет
Імені В.Н. Каразіна, 2021

© Юдіна Я.В., уклад. 2021

ЗМІСТ
ВСТУП .................................................................................................................4
1. МЕТА, ЗАВДАННЯ ТА ВИБІР БАЗ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ ...........4
1.1. Мета виробничої практики..........................................................................4
1.2. Завдання виробничої практики ..................................................................5
1.3. Вибір баз практики.......................................................................................6
2. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОХОДЖЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

ТА РОЗПОДІЛ ОБОВ’ЯЗКІВ.............................................................................6
2.1. Організація проходження виробничої практики…………………………6
2.2. Основні обов’язки здобувачів під час проходження практики.................7
2.3. Керівництво виробничою практикою від кафедри ...................................8
2.4. Керівництво практикою від підприємства (організації, установи)..........8
3. ПРОГРАМА ТА КАЛЕНДАРНИЙ ГРАФІК ПРОХОДЖЕННЯ

ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ...............................................................................9
3.1. Програма виробничої практики .................................................................9
3.2. Календарний графік проходження практики............................................10
4. ПОРЯДОК СКЛАДАННЯ, ОФОРМЛЕННЯ ТА ЗАХИСТУ ЗВІТУ

ПРО ВИРОБНИЧУ ПРАКТИКУ ....................................................................11
5. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗДОБУВАЧІВ - ПРАКТИКАНТІВ ............13
6. ОСОБЛИВОСТІ ОРГАНІЗАЦІЇ ТА ПРОВЕДЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ ЗА УМОВ ВПРОВАДЖЕННЯ КАРАНТИННИХ ЗАХОДІВ..14 
РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА……………………………………….….16
ДОДАТКИ ......................................................................................................... 18
ВСТУП

Методичні рекомендації щодо проходження виробничої практики здобувачами 3 курсу спеціальності 291 «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії» розкривають сутність та зміст процесу практичної підготовки здобувачів на базі підприємств, установі організацій, визначають основні обов’язки сторін, висвітлюють порядок контролю виконання студентами програми практики.

Вирішення завдань підготовки висококваліфікованих фахівців вимагає закріплення набутих в університеті теоретичних знань і формування практичних навичок, необхідних для роботи за фахом. З цією метою студенти 3 курсу проходять виробничу практику.

Виробнича практика здобувачів є складовою і невід’ємною частиною освітньо-професійної підготовки бакалаврів і проводиться на підприємствах, в установах і організаціях інформаційної, міжнародної, та дипломатичної галузей. Ознайомлення із зовнішнім і внутрішнім середовищами діючих підприємств, установ і організацій, їх виробничою структурою, специфікою здійснення інформаційно-комунікаційної та міжнародної діяльності, закріплення академічних знань і випробування власних сил – все це надає здобувачам можливості не лише набути практичних навичок за фахом відповідно до освітнього рівня, але й адаптуватися до виробничого середовища та підготуватися до подальшої роботи в певних галузях.
1. МЕТА, ЗАВДАННЯ ТА ВИБІР БАЗ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

1.1. Мета виробничої практики

Виробнича практика покликана сформувати професійні вміння, навички приймати самостійні рішення на певних ділянках роботи (або з конкретних питань) в реальних виробничих умовах шляхом виконання окремих функцій і завдань, властивих майбутній професії.

Чітке визначення місця виробничої практики в структурно-логічній схемі практичної підготовки фахівців зазначеного профілю, а також формулювання в рамках комплексної програми практичної підготовки змісту виробничої практики забезпечує безперервність та послідовність одержання здобувачами необхідного обсягу практичних знань і навичок, які відповідають поетапній підготовці студентів ступеня «бакалавр».

Здобувачі зобов'язані виконати всі види робіт, передбачені робочою програмою, а також дотримуватися правил внутрішнього розпорядку базової установи, виконувати розпорядження та вказівки посадових осіб базової установи, які керують практиками, а також групових керівників практиками, призначеними кафедрою міжнародних відносин, міжнародної інформації та безпеки харківського національного університету імені В. Н. Каразіна.

Метою практики є закріплення теоретичних знань, набуття практичних навичок і досвіду відповідно до профілю обраної спеціальності, виховання потреби систематично поновлювати свої знання та творчо застосовувати їх у практичній діяльності.

1.2. Завдання виробничої практики

Завданнями виробничої практики є:

· поглиблення і закріплення теоретичних знань з міжнародного права, міжнародних відносин та світової політики, дипломатичної та консульської служби, міжнародних інформаційних відносин, інформаційно-аналітичної діяльності, аналізу зовнішньої політики, прикладних методів дослідження міжнародних відносин;

· набуття професійних навичок застосування знань у сфері міжнародних відносин та міжнародної інформації в умовах розбудови міжнародної діяльності України, постійних змін у тенденціях розвитку міжнародних відносин та міжнародних інформаційних відносин;

· закріплення методики узагальнення та аналізу міжнародної інформації зовнішньополітичного, зовнішньоекономічного та правового характеру, моделювання ситуацій в галузі міжнародних відносин та застосування зовнішньополітичних комунікативних технологій у практиці; 

· формування вмінь оцінювати, аналізувати та прогнозувати процеси, що відбуваються у сучасній системі міжнародних відносин та міжнародних інформаційних відносинах, з урахуванням національних інтересів України;

· формування вмінь проводити інформаційно-аналітичне дослідження, набуття навичок самостійного аналізу та дослідження міжнародних політичних проблем різних держав, обґрунтування i тлумачення міжнародних актів; використовування системного підходу при проведенні інформаційно-аналітичних досліджень;

· визначення сучасного стану та тенденцій розвитку міжнародних відносин, міжнародних інформаційних відносин, інформаційно-аналітичного забезпечення зовнішньої політики;

· моделювання процесів та явищ у галузі міжнародних відносин, прогнозування можливих наслідків подій міжнародного характеру в обсязі необхідному для опанування методів інформаційно-аналітичних досліджень у всіх сферах життєдіяльності держави і суспільства;

· набуття практичних навичок у галузі пропаганди зовнішньополітичної діяльності України;

· координування своєї діяльності з діяльністю колег по роботі при виконанні професійних функцій, виявлення ділових i моральних якостей студентів, отримання практичного досвіду з основ ділового спілкування та професійної етики.

Характеристика виробничої практики:

Кількість кредитів: 5.
Загальна кількість годин: 150.
1.3. Вибір баз практики

Місцем проведення практики можуть бути підприємства, організації, установи приватної, державної та комунальної форм власності, спільні підприємства, філії та представництва зарубіжних компаній в Україні;  організації, які організують, здійснюють, контролюють та аналізують міжнародну інформаційну діяльність. Бази можуть знаходитися також і за межами України, за умови забезпечення ними виконання у повному обсязі робочих навчальних планів і програм практик.

· базами практики здобувачів денної форми навчання обов’язково завчасно укладаються договори на її проведення, які мають бути надані на кафедру керівникові практики до початку практики.

Підприємства, установи, організації, які залучаються для проведення практики, повинні відповідати таким вимогам:
- наявність структур, що відповідають спеціальності «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії»;
- забезпечення кваліфікованого керівництва практикою здобувачів. До керівництва практикою від бази практики залучаються фахівці зі стажем роботи не менш ніж три роки;
- надання здобувачам на час практики робочих місць;
- надання здобувачам права користування бібліотекою, технічною та іншою документацією, необхідною для виконання робочої програми практики.
Базами практики можуть також бути державні установи: Міністерство закордонних справ України; Міністерство культури та інформаційної політики України; обласні державні адміністрації, міські ради, Державний комітет телебачення і радіомовлення України, Державний комітет зв'язку та інформатизації України, Національна рада України з питань телебачення та радіомовлення, Рада з питань свободи слова при Президентові України, Міжвідомча комісія з питань інформаційної політики та інформаційної безпеки при Раді національної безпеки і оборони України, Комітет Верховної Ради України з питань свободи слова та інформаційної політики і Головне управління інформаційної політики Адміністрації Президента України.

Здобувачі можуть самостійно з дозволу кафедри підбирати для себе місце проходження практики. У разі неможливості самостійного підбору бази практики, здобувач має звернутися до керівника практики від кафедри.

2. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОХОДЖЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ ТА РОЗПОДІЛ ОБОВ’ЯЗКІВ

2.1. Організація проходження виробничої практики

Загальну організацію практики здійснює керівник практики, призначений завідувачем кафедри. Студенти виходять на практику згідно з наказом університету. У наказі зазначається вид практики, терміни і місце її проходження, розподіл та закріплення студентів за керівниками практики від кафедри, строки проведення заліку тощо. Перед початком практики студентам видаються програма практики та індивідуальне завдання, пояснюється порядок проходження практики і вимоги до складання звітної документації, обов’язково проводиться інструктаж з техніки безпеки. Після закінчення практики студенти готують і захищають звіт відповідно до вимог, встановлених цією програмою.

Після укладання договору з базою практики студент денної форми навчання отримує направлення на практику, яке є підставою для його зарахування на підприємстві – базі практики. Студент повинен прибути на базу практики не пізніше 9-ї години першого її дня (якщо інше не погоджено з керівником підприємства бази практики), назватися керівнику підприємства й керівнику практики, у відділі кадрів оформити наказ про зарахування, пройти усі види інструктажу з техніки безпеки та охорони праці, ознайомитися з правилами внутрішнього розпорядку. З керівником практики узгоджується графік проходження виробничої практики, в якому конкретизуються завдання, строки їх виконання та інші необхідні умови.

Не пізніше як через три дні після прибуття до закладу вищої освіти надсилається повідомлення про прибуття студента на підприємство (організацію, установу) згідно з направленням і початок практики, що засвідчує прибуття студента на практику. У повідомленні про прибуття вказується посада, на яку призначений здобувач, та його керівник практики відповідно до наказу підприємства, установи, організації.

2.2. Основні обов’язки здобувача під час проходження практики

Здобувач-практикант повинен з’явитися на місце проходження практики в зазначений термін.

Під час проходження практики він зобов’язаний:

· до початку практики ознайомитися із методичними рекомендаціями щодо проходження виробничої практики;

· на базі практики пройти інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки; 

· одержати від керівника практики від університету консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;

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

· суворо дотримуватися правил охорони праці, техніки і правил пожежної безпеки;

· своєчасно повідомляти керівника практики від університету про виникнення труднощів з виконанням програми практики;

· вести щоденник про проходження виробничої практики;

· згідно з вимогами скласти звіт про виконання програми практики та захистити його у визначений термін;

· не пізніше ніж за день до закінчення практики здобувач повинен отримати характеристику з місця проходження практики, підписану керівником підприємства (підрозділу) та в обов’язковому порядку завірену печаткою відділу кадрів або канцелярією бази практики.

2.3. Керівництво виробничою практикою від кафедри
Навчально-методичне керівництво практикою здійснює кафедра міжнародних відносин, міжнародної інформації та безпеки. Безпосереднє керівництво практикою здобувачів доручається досвідченим викладачам, призначеним кафедрою, які затверджені наказом ректора університету. Перед початком проходження практики зі студентами проводиться попередній інструктаж, видається програма та методичні вказівки, щоденник та направлення, узгоджується  календарний план проходження практики.
Керівник практики від університету зобов’язаний:

· завчасно знайомитися з умовами базових організацій практики;

· підготувати і видати направлення та індивідуальні завдання (за необхідності) для проходження практики;

· узгодити з базами практики календарний план-графік проведення практики та затвердити його;

· направити здобувачів на практику (провести інструктаж про порядок проходження практики, охорони праці, техніки безпеки, протипожежної безпеки, ведення щоденника тощо);

· здійснювати систематичний контроль за виконанням програми практики шляхом відвідування баз практики (за неможливості, шляхом спілкування з керівниками), перевірки щоденників і звітів;

· скласти графіки проведення контролю за проходженням практики студентами і консультацій.

За співпраці з керівником від бази практики керівник практики від університету забезпечує:

· методичне керівництво роботою здобувачів з написання звітів про проходження практики, надаючи їм при цьому необхідну практичну допомогу;

· контроль за всіма видами операцій, передбаченими програмою практики, відображеними у календарному плані, звіті та щоденнику;

· контроль за забезпеченням нормальних умов праці здобувачам та проведенням з ними обов’язкових інструктажів з охорони праці та техніки безпеки;

· контроль за виконанням здобувачами-практикантами правил внутрішнього трудового розпорядку бази практики;

· розгляд звітів здобувачів про проходження практики.

2.4. Керівництво практикою від підприємства (організації, установи)

Керівник від бази практики призначається наказом адміністрації підприємства, організації або установи і персонально відповідає за організацію та проведення практики відповідно до календарного графіка.

Керівник практики від підприємства повинен:

1) забезпечувати умови безпечної праці на робочому місці, проводити обов’язковий інструктаж з охорони праці, ознайомити практикантів з правилами внутрішнього трудового розпорядку;

2) створювати необхідні умови для виконання здобувачами програми практики: організувати робоче місце, вирішувати питання дозволу на користування статистичними даними, нормативними документами, первинними, звітними та іншими документами, надавати необхідні консультації;

3) перевіряти хід виконання роботи відповідно до затвердженого графіка;

4) контролювати виконання програми практики;

5) контролювати дотримання практикантами трудової дисципліни і правил внутрішнього розпорядку;

6) складати характеристику здобувачам, в якій підводити підсумок їх діяльності під час практики;

7) підписувати щоденник та звіт про проходження виробничої практики;

8) за наявності підстав ставити питання про усунення здобувача від практики. У таких випадках керівник повідомляє про порушення практикантом трудової дисципліни, техніки безпеки, про систематичне невиконання програми практики та про інші об’єктивні причини керівнику практики від університету або надсилає повідомлення до університету.

3. ПРОГРАМА ТА КАЛЕНДАРНИЙ ГРАФІК ПРОХОДЖЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

3.1. Програма виробничої практики

Зміст виробничої практики визначається її програмою. Конкретний перелік питань програми практики для здобувача узгоджується з керівником від підприємства за погодженням з керівником від університету, виходячи із запропонованого нижче переліку.

Час, відведений на опрацювання питань, запропонованих до розгляду, уточнюється керівником практики від підприємства зі здобувачем-практикантом відповідно до наявного матеріального та нормативного забезпечення практики.

Програма виробничої практики для студентів має такий зміст:

· вивчення загальних напрямків діяльності органів державної влади України, їх компетенції, основних завдань та структури, а також нормативно-правових актів, що регулюють діяльність органів державної влади України;

· вивчення загальних питань діяльності підприємств, організацій і установ України та законодавства України, що регулює їх діяльність;

· ознайомлення здобувачів з існуючими фаховими проблемами в діяльності базової установи, їх змістом та специфікою;

· набуття здобувачем практичних навичок, зокрема самостійного аналізу інформації на визначену тематику та підготовки аналітичних записок;

· вивчення правил організації діловодства, зокрема з підготовки та складання довідок, проектів листів, заяв, рішень, пропозицій та іншої документації базової установи;

· збір та опрацювання інформаційних матеріалів, включаючи переклад документів з іноземних мов державною мовою і навпаки.

3.2. Календарний графік проходження практики

Згідно з графіком навчального процесу в Харківському національному університеті імені В. Н. Каразіна виробнича практика для студентів 3 курсу спеціальності 291 «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії» проводиться протягом 3 тижнів. Весь період практики розподіляється за відповідними темами (пункт 3.1).

Керівник виробничої практики від підприємства, організації або установи в перший день практики складає календарний план (графік) її проходження для студента, який погоджується з керівником від університету. У графіку вказують термін, протягом якого здобувач повинен працювати в певному відділі і практично засвоювати відповідні теми програми практики.

Приблизний розподіл часу за темами виробничої практики наведено в календарному графіку (табл. 1).

Таблиця 1
Графік проходження виробничої практики

	№
	НАЗВА ЗАХОДУ
	К-сть днів

	1.
	  - оформлення допусків, інструктаж про практику,      ознайомлення з нормами охорони праці та техніки безпеки базової установи;

  - загальна нарада зі здобувачами-практикантами з питань ознайомлення з порядком, метою і термінами проходження практики, вимогами чинних норм про дотримання правил техніки безпеки при проходженні зазначеної практики;

  - заповнення документів по практиці;
	1

	2.
	  - вивчення здобувачами-практикантами організаційних структур баз практики, практичне ознайомлення з їх роботою;

  - отримання та виконання індивідуальних завдань, отримання   консультацій  від керівника практики від бази щодо виконання індивідуального завдання;

  - зустріч із співробітниками базової установи – керівниками практики за підсумками виконання завдань;

  - участь у повсякденній діяльності бази практики (зустрічі, наради тощо)
	13

	3.
	  - оформлення документів за результатами практики;

  - підведення підсумків практики на нарадах в базах практики;
	1

	Всього
	15


4. ПОРЯДОК СКЛАДАННЯ, ОФОРМЛЕННЯ ТА ЗАХИСТУ ЗВІТУ ПРО ВИРОБНИЧУ ПРАКТИКУ

На основі зібраного під час практики фактичного матеріалу, здобутих знань і обсягу виконаних робіт здобувач, відповідно до програми практики, складає звіт про виробничу практику.

Звіт повинен певним чином узагальнювати здобутий практикантом досвід практичної роботи і здатність самостійно виконувати роботу певного обсягу та спрямованості. Тому звіт повинен містити насамперед зібраний та відповідним чином опрацьований, систематизований і проаналізований фактичний матеріал, одержаний під час проходження практики.

Звіт про проходження практики повинен мати таку структуру:

1. Титульний аркуш (зразок наведено в додатку А).

2. Корінець направлення із завіреною печаткою підприємства (організації) – бази практики з відмітками про прибуття та вибуття здобувача з місця проходження практики.

3. Щоденник і характеристика з місця проходження практики, належним чином оформлені та підписані керівником практики від підприємства та завірені печаткою підприємства (додатки Б, В).

4. Зміст звіту із зазначенням нумерації початкових аркушів кожного зі структурних елементів звіту.

5. Логічно-послідовне викладення належним чином оформлених теоретичних і розрахунково-аналітичних матеріалів у структурних елементах звіту (згідно з наведеною нижче послідовністю).

Структура звіту про виробничу практику:

· зміст (план);
· вступ;

· основна частина;

· висновки;

· список використаних джерел;

· додатки (за необхідності).

Звіт є результатом самостійної роботи здобувача. Він повинен відповідати таким вимогам: чіткість, лаконічність, повнота висвітлення. При використанні у звіті матеріалів з підручників, навчальних посібників, статей тощо обов’язковим є посилання на відповідне літературне джерело.

Звіт повинен бути виконаний і оформлений з дотриманням усіх технічних вимог. Звіт оформлюється на аркушах формату А4 (210х297 мм) з дотриманням таких значень поля сторінки: зверху та знизу – 20 мм, зліва – 30 мм, справа – 15 мм. При комп’ютерному наборі з використанням редактора Word: основний кегль – Times New Roman, розмір кегля – 14 pt, міжрядковий інтервал – 1,5.

Нумерація аркушів роботи повинна починатися з титульного аркуша і бути послідовною. Нумерують сторінки арабськими цифрами у правому верхньому куті. На титульному аркуші, рецензії, змісті та першій сторінці вступу номер не ставиться.

У вступі слід вказати мету і завдання виробничої практики, проблеми, які слід вирішити, а також базу проходження практики.

Основна частина виконується згідно з програмою проходження практики (пункт 3.1) і передбачає теоретичне та розрахунково-аналітичне опрацювання передбачених у ній завдань. Зміст основної частини звіту повинен різнитися колом досліджуваних питань, глибиною аналізу та широтою висвітлення проблеми, що визначається відповідним рівнем теоретичної підготовки здобувачів. Кількість розділів і підрозділів в основній частині звіту визначається здобувачем самостійно, але склад основної частини повинен відповідати змісту програми і висвітлювати визначені нею завдання.

В основній частині розкриваються питання програми виробничої практики, зокрема загальна характеристика підприємства (організації, установи), його організаційна структура, дослідження практичної діяльності за останні 3 – 5 років.

Висновки містять конкретні пропозиції щодо вдосконалення або підвищення якості окремих аспектів діяльності підприємства. Для їх розробки бажано враховувати результати оцінювання, що містяться в практичній частині, змістовність якої може, у свою чергу, визначатися потребами в рамках обраного напрямку дослідження.

Список використаних джерел оформлюється відповідно до ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні вимоги та правила складання» http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-2015.pdf.

У додатках вміщують матеріал, що є необхідним для роботи, але включення його в основну частину звіту – недоцільне. Додатки до звіту позначаються великою літерою відповідно до посилань на них у тексті звіту. Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки і мати заголовок, надрукований угорі по центру сторінки. Над заголовком повинне бути слово Додаток і велика літера, що позначає його, за винятком літер Ґ, Є, І,  Ї, Й, О, Ч, Ь.
Оформлюється звіт відповідно до вимог, які встановлені Харківським національним університетом імені В. Н. Каразіна з урахуванням Державного стандарту оформлення документації.

Усі структурні елементи звіту починаються з нової сторінки.

Обсяг розділів основної частини звіту в друкованому варіанті – 10–15 сторінок.

З метою контролю обсягу виконаної роботи, для полегшення обліку і систематизації акумульованого матеріалу здобувач-практикант протягом періоду практики повинен сформувати щоденник. Записи в ньому здійснюються окремо за кожен день (або кілька днів), окрім вихідних та святкових днів. При цьому слід вказати дату і коротко викласти зміст виконаної за день роботи. Звіт про виробничу практику перевіряє, оцінює і підписує керівник практики від університету.

Звіт з відповідним пакетом документів подається на рецензування керівнику практики від університету у встановлений за календарним графіком проходження практики термін. Відповідний графік затверджується на засіданні кафедри і надається для ознайомлення здобувачам-практикантам до початку виробничої практики.

Якщо звіт виконано не в повному обсязі, матеріали повертаються здобувачеві на доопрацювання.

На останньому етапі відбувається захист звіту про практику на підсумковій конференції керівнику практики й комісії, призначеній завідувачем кафедри. Під час захисту здобувачеві потрібно продемонструвати здобуті знання і вміння, застосувати їх під час відповіді на запитання.

У процесі захисту визначається ступінь виконання робочої програми практики, глибина та самостійність висвітлення її питань, рівень оволодіння студентом практичними навичками самостійної роботи за спеціальністю. Також враховується характеристика студента, надана керівником практики від підприємства.

· разі ненадання звіту, щоденника, чи невиконання індивідуального завдання, відсутності характеристики чи інших обов’язкових документів, або одержання незадовільної оцінки за результатами захисту практики здобувач має право на повторний захист протягом 30 днів семестру після проведення підсумкової конференції з практики.

Оцінка за практику належить до заліково-екзаменаційної відомості, залікової книжки та індивідуального плану здобувача.

Підсумки практики обговорюються на засіданні кафедри.

5. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗДОБУВАЧІВ-ПРАКТИКАНТІВ
Підсумкова оцінка за проходження виробничої практики виставляється за 100-бальною та національною шкалою за наступною схемою:

	Сума балів за всі види навчальної діяльності протягом семестру
	Оцінка

	
	для дворівневої шкали оцінювання

	90–100
	зараховано

	70–89
	

	50–69
	

	1–49
	
	не зараховано


За 100-бальною шкалою проходження виробничої практики оцінюється так:

90(100 балів ставиться, якщо звітна документація подана вчасно, звіт складений відповідно до вимог програми практики; всі питання розкриті повністю, індивідуальне завдання виконано на бездоганному рівні; студент використовує набуті теоретичні знання при аналізі практичного матеріалу; звіт захищено бездоганно, на усі питання студент відповідає в повному обсязі, в матеріалі орієнтується вільно; характеристика практиканта від керівника практики відмінна.

80–89 балів студент отримує, якщо звітна документація подана вчасно, звіт складений відповідно до вимог програми практики; виконані всі завдання, але можуть бути незначні помилки і зауваження, індивідуальне завдання виконано на високому рівні, захищено дуже добре, на усі питання студент відповідає в повному обсязі, в матеріалі орієнтується вільно; характеристика практиканта від керівника практики відмінна чи позитивна.

70–79 балів ставиться, якщо звітна документація подана невчасно, звіт складений відповідно до вимог програми практики; розкрито більшість питань, індивідуальне завдання виконано, але з окремими помилками і недоліками, оформлено і захищено на високому рівні, на питання надані вичерпні відповіді; характеристика практиканта від керівника практики позитивна.

60–69 балів ставиться якщо звіт та щоденник подано невчасно, більшість завдань не розкрито, виконання індивідуального завдання має формальний характер, звіт і щоденник оформлені недбало, при захисті звіту студент невпевнений у відповідях, не мас твердих знань; характеристика від керівника практики в цілому задовільна.

50–59 балів студент отримує, якщо звіт та щоденник подано невчасно, усі завдання виконано формально, звіт і щоденник оформлені недбало, при захисті звіту студент невпевнений у відповідях, не має твердих знань; характеристика від керівника практики задовільна.

1–49 балів – студент не надав звіт та щоденник або представив звіт та щоденник невчасно, не відповідає на питання щодо бази практики, майже не орієнтується в звіті, не може захистити звіт, практичні навички не сформовані; характеристика від керівника практики незадовільна.

Загальна оцінка за 100-бальною шкалою складається із 2 частин:

1) загальна оцінка студента керівником практики від університету, що відображається в щоденнику практики (максимально – 60 балів);

2) оцінка звіту студента з виробничої практики керівником від університету (максимально – 40 балів).

6. ОСОБЛИВОСТІ ОРГАНІЗАЦІЇ ТА ПРОВЕДЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ ЗА УМОВ ВПРОВАДЖЕННЯ КАРАНТИННИХ ЗАХОДІВ
На випадок продовження карантинних заходів, спричинених коронавірусом, проведення виробничої практика здійснюватиметься дистанційно з використанням платформи Moodle https://dist.karazin.ua/moodle/course/view.php?id=3173

На платформі керівником практики від кафедри розміщуються інструктажі з охорони праці та пожежної безпеки, робоча програма та методичні вказівки до проходження виробничої практики, інструкції щодо заповнення щоденників практики та складання звітів, тощо. 

Кожен здобувач отримує індивідуальне завдання, яке полягає в аналізі діяльності інформаційного агентства (міжнародного або внутрішньодержавного) за останні 10 років. Особливу увагу необхідно приділити висвітленню найбільш значущих подій в Україні та світі за обраний період (вибори у провідних країнах світу, військові або дипломатичні конфлікти, діяльність великої сімки та великої двадцятки, олімпіади та чемпіонати світу, теракти, міграційна криза, питання роззброєння (КНДР, Іран), брекзіт. Аналізу також можуть піддаватися агентства, що мають певну специфіку, адже трапляються і такі, що займаються висвітленням подій лише в одній конкретній сфері: культура, спорт, медицина, міжнародна інформація тощо. Аналіз діяльності необхідно розпочати з передумов створення агентства, його мети, аналізу нормативної бази або іншої інформації, яка б для початку дала загальне враження про цю компанію. 

Статистичні дані, за необхідності, подаються стисло, тому що не є складовою фаху «Міжнародні відносини та суспільні комунікації».  

Результату своєї роботи надається у форму звіту – реферату загальним обсягом 20–25 сторінок А4. Має бути план, вступ, основна частина, висновки та перелік використаних джерел. 
У вступі визначається мета і завдання виробничої практики взагалі, а також завдання, що ставляться перед здобувачем, виходячи зі змісту індивідуального завдання.

Основна частина – це аналіз діяльності агентства. Вона може бути розбита на розділи, а може бути одним цілим. Все залежить від конкретної інформації: наскільки вона буде структурована. При викладі матеріалу необхідно дотримуватися хронологічної послідовності.  
Висновки мають відповідати сформульованим у вступі завданням, в першу чергу щодо виконання індивідуальної роботи. Необхідно також сформувати загальні враження від практики: наскільки вона була корисна і цікава, а також висловити свої побажання стосовно змісту практики та шляхів її вдосконалення. 

Перелік використаних джерел оформлюється, відповідно до ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні вимоги та правила складання» http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-2015.pdf
Звіт також може містити додатки. 

Звіти та щоденники практики на перевірку завантажуються на платформу Moodle та у визначений керівником практики термін подаються на кафедру у роздрукованому вигляді. Щоденники практики оформлюються рукописним способом. 
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ДОДАТОК А

Зразок титульного аркуша

Харківський національний університет імені В. Н. Каразіна

Факультет міжнародних економічних відносин та туристичного бізнесу Кафедра міжнародних відносин, міжнародної інформації та безпеки

ЗВІТ

З ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Виконав (ала):

здобувач (ка) 3-го курсу, групи УМВ-32

спеціальності 291 «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії»

освітня програма «Міжнародні відносини Прізвище, ініціали
Керівник: 

Харків – 2021

ДОДАТОК Б
______________________________________________________________________________

(повне найменування закладу вищої освіти)

ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ

__________________________________________________________________________

(вид і назва практики)
Здобувача _________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

Факультет__________________________________________________________________

Кафедра_______________ ____________________________________________________

Рівень вищої освіти __________ ______________________________________________

Спеціальність _____________________________________________________________

Освітня програма___________________________________________________________

                                                                (назва)

_________ курс,  група _______________

Здобувач______________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

прибув на підприємство, організацію, установу

Печатка

підприємства, організації, установи
«___» ____________________ 20___ року

____________     ________________________________________________

    (підпис)                   (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи)

Вибув з підприємства, організації, установи

Печатка

підприємства, організації, установи
  «___» ____________________ 20___ року

_____________     ________________________________________________

                (підпис)                    (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи)

Календарний графік проходження практики
	 № з/п
	Назви робіт
	Тижні проходження практики
	Відмітки про виконання
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	3
	4
	5
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Керівники практики:

від закладу вищої освіти ______ _____________

                                                                              (підпис)   (прізвище та ініціали)
      від підприємства, організації, установи ______  _____________

                                                                                                      (підпис)     (прізвище та ініціали

Робочі записи під час практики

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Відгук і оцінка роботи здобувача на практиці

_______________________________________________________




(назва підприємства, організації,  установи)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Керівник практики від підприємства, організації, установи ___________ 

 ______________ _____________________

    (підпис)                              (прізвище та ініціали)
Печатка





«______» __________________  20 __ року

Відгук осіб, які перевіряли проходження практики

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Висновок керівника практики від закладу вищої освіти про проходження практики



	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Дата складання заліку «____»_______________20____року  

Оцінка: 

за дворівневою шкалою оцінювання     ____________________ 

                                                                               (словами)

кількість балів _________________________________





(цифрами і словами)
Керівник практики від  закладу вищої освіти 

____________ ______________________

        (підпис)                (прізвище та ініціали)

Примітки:

1. Форму призначено для визначення завдань на практику, проведення поточних записів набутих вмінь при виконанні роботи, оцінки результатів практики. Заповнюється здобувачем особисто, крім розділів відгуку про роботу здобувача на практиці. 

2. Формат бланка А5 (148
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210 мм), брошура 8 сторінок разом з обкладинкою з карткового паперу.

ДОДАТОК В
ХАРАКТЕРИСТИКА

здобувача Харківського національного університету імені В. Н. Каразіна

спеціальності 291 – «Міжнародні відносини, суспільні комунікації та регіональні студії»
____________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

Здобувач__________________________ проходив виробничу практику на__________________________________________________________________
в період з «____» _________20__ р. до «____»_________ 20__ р.

Проходження практики здійснювалося згідно з програмою практики.

Під час проходження практики для збору матеріалів здобувач тісно співпрацював з такими відділами та службами підприємства: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Особливої уваги заслуговує інтерес практиканта до сфери діяльності підприємства, пов’язаної з _____________________________________, що дало можливість достатньо повно виконати програму практики.

Зарекомендував себе з ________________________________ боку.

Показав _________________ рівень теоретичних знань, професійної підготовки, навичок роботи з комп’ютерною технікою та технологіями.

Характеристика ділових якостей здобувача:

· рівень трудової активності;

· готовність до сприйняття інформації та критики;

· ставлення до дорученої роботи;

· виконавча дисципліна.

Характеристика особистих рис студента:

· стосунки з клієнтами та працівниками;

· коректність;

· комунікабельність.

Висновки, пропозиції, оцінка _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Керівник від підприємства ___________ __________________

(підпис) (прізвище, ініціали)

Примітки: 
Підприємство, організація або установа (база практики) може використати свою форму характеристики здобувача-практиканта, а також дати характеристику безпосередньо в щоденнику практики (ст. 6). 
Навчальне методичне видання
ЮДІНА Яна Вікторівна 
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