Додаток 9
до Положення «Про організацію 

освітнього процесу» 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАІНИ

КИЇВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ЕКОНОМІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

УХВАЛЕНО
Вченою радою університету

(Протокол № 3 від 30.10.2003 р.)

ПОЛОЖЕННЯ 
ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ПРАКТИКИ СТУДЕНТІВ
кИЇВ -КНЕУ- 2003
1. Загальні положення.
1.1. Практика студентів є невід'ємною складовою процесу підготовки фахівців в університеті, проводиться вона на базах сучасних підприємств, організацій різних галузей господарства і установ державного управління.
1.2. Дидактичною метою практичної підготовки студентів є закріплення знань, одержаних в процесі навчання, оволодіння навичками вміннями та засобами організації майбутньої професійної діяльності, формування професійного вміння приймати самостійні рішення у певних виробничих умовах.
Практика використовується також для збирання фактичних матеріалів для виконання дипломної роботи.
1.3. Залежно від конкретного рівня підготовки, спеціальності чи спеціалізації практика може бути: навчальна, педагогічна, економічна або інших видів. Заключною ланкою практичної підготовки є переддипломна практика студентів. 
1.4. Перелік усіх видів практики для кожної спеціальності або спеціалізації, їх форми, тривалість і терміни проведення визначаються в навчальних планах. Згідно з діючими навчальними планами в університеті здійснюються практики: 
— педагогічна для студентів усіх спеціальностей бакалаврською рівня підготовки, крім спеціальності "Міжнародна економіка"; 
— виробнича для студентів магістерського рівня підготовки;
— переддипломна для студентів освітньо-кваліфікаційних рівнів "спеціаліст", "магістр". 
2. Зміст практики
2.1.  Зміст та послідовність практики визначається наскрізною програмою практики, що розробляється випусковою кафедрою згідно з навчальним планом для кожної спеціальності з урахуванням вимог освітніх стандартів з спеціальності і затверджується керівником вищого навчального закладу.

2.2.   Зміст наскрізної програми практики повинен відповідати нормативно-правовим документам України щодо практики студентів, кваліфікаційній характеристиці фахівця, навчальному плану спеціальності. На основі цієї програми розробляються робочі програми відповідних видів практики, які підписуються завідувачами випускових кафедр і затверджуються Вченою радою.

2.3.
По кожному етапу практики в програмі практики мають бути рекомендації щодо видів і форм перевірки знань, умінь і навичок, яких мають набути студенти.
2.4.
Кафедри також можуть розробляти й інші методичні документи, що сприятимуть досягненню високої якості проведення практики студентів.
3. Бази практики
3.1 Практика студентів вищих навчальних закладів проводиться на базах практики, які мають відповідати вимогам програми.

3.2 Визначення відповідності баз практики здійснює випускова кафедра. Студенти можуть самостійно підбирати для себе базу і узгоджувати це з випусковою кафедрою.

3.3. З базами практики вищі навчальні завчасно укладають прямі договори на проведення практики. Тривалість дії договорів погоджується договірними сторонами. Як правило, вона визначається на період конкретного виду практики. При наявності у договорах про навчання студентів питань проходження практики, такі договори можуть не укладатися.
4. Організація й керівництво практикою.
Відповідальність за організацію, проведення й контроль практики покладається на керівника навчального закладу.
Загальну організацію практики та контроль за її проведенням здійснюють Навчальний центр (навчальний відділ), деканати факультетів і випускові кафедри.
Навчально-методичне керівництво й виконання програм практики забезпечують відповідні випускові кафедри.
Розподіл функцій при організації практики
4.1.Навчальний центр:
Відділ організаційного забезпечення навчального процесу:
· збір і аналіз заявок випускових кафедр для складання договорів на новий навчальний рік;

· контроль за своєчасним підбором баз практики кафедрами;

· оформлення договорів із підприємствами, організаціями й установами щодо практики студентів на новий навчальний рік та направлення їх на бази практики;

· інформування випускових кафедр про реальне забезпечення поданих заявок;

· забезпечення кафедр щоденниками та бланками всіх документів, які необхідні для проведення практики студентів;

· узгодження наказів кафедр з організації та проведення практики студентів і контроль за їх своєчасною підготовкою;

· вибіркова перевірка проходження практики студентами безпосередньо на базах практики;

· складання розрахунку-кошторису для забезпечення практики;
· оновлення банку даних баз практики на новий навчальний рік;

· робота щодо вдосконалення документів, що регламентують практичну підготовку студентів;

· подання документів про сплату підприємствам за організацію й проведення практики.
Обліково-аналітичний відділ:
-
підготовка підсумкових звітів та аналітичних довідок з питань практики;
-
організація розрахунків із керівниками практики від підприємств та організацій.
4.2.Кафедра:
· розробляє та вдосконалює програми практики відповідно до вимог освітніх стандартів з спеціальності;

· домовляється та визначає бази практики і подає заявки до відділу організаційного забезпечення навчального процесу для складання договорів з організаціями та підприємствами;

-
визначає відповідність баз практики вимогам вищої школи за індивідуальними листами підприємств;
· отримує документацію необхідну для проходження практики студентів;

· формує методичне забезпечення практики студентів;

· організує вибір студентами баз практики і розподіл їх за базами практики;

· підбирає керівників практики (за 1 керівником закріплюється не більше 10 студентів);

-
готує проекти наказів про направлення студентів на практику й затвердження керівників практики від кафедр та узгоджує їх із відповідними структурними підрозділами;
-
оформлює щоденники й направлення на практику;
-
не пізніше ніж за 10 днів до початку практики відправляє на бази практики списки студентів, які будуть проходити практику, й узгоджує програму практики з керівництвом підприємств і організацій;
-
забезпечує заміну баз практики, які не прийняли студентів на практику, або які не забезпечують збирання матеріалів для виконання дипломної роботи;
-
проводить інструкційні збори студентів про порядок проходження практики, за участю студентів, керівників практики й представників деканату, видає студентам документацію на практику й організовує їх відправлення на бази практики;

- видає індивідуальні завдання на практику з урахуванням теми дипломної роботи й особливостей бази практики;

· здійснює контроль за своєчасним прибуттям студентів на бази практики;

· після закінченні 1-го етапу практики проводить проміжний захист звіту студентів;

· організує в останні три дні проходження практики захист студентами звітів про практику в комісіях, які призначені завідувачем кафедри;

-
здійснює розгляд питань проходження практики й підсумків атестації студентів за практику на засіданнях кафедри;
-
подає заявку до відділу організаційного забезпечення навчального процесу щодо баз практики на новий навчальний рік;
-
подає звіт кафедри про підсумки проходження практики студентами в деканат.
4.3.Деканат факультету забезпечує:
-
контроль за підбором баз практики кафедрами та визначення їх характеристик на відповідність баз практики вимогам вищої школи;
- узгодження наказів кафедр про направлення студентів на практику;
· контроль за проходженням практики студентами;

· контроль за організацією й проведенням захисту звітів про практику;

· аналіз проходження практики студентами;

-
розгляд на засіданнях Вченої ради факультету питань про організацію практики студентів;
-
участь у проведенні випусковими кафедрами інструктивних зборів із студентами, які направляються для проходження практики;
-
здійснення контролю за відправленням студентів на практику та своєчасним їх прибуттям на бази практики;
· вибіркову перевірку ходу практики;

· участь у засіданні кафедр при розгляді питань про практику;

· розгляд на засіданнях Вченої ради факультету питань про хід практики студентів та якість проміжних звітів про практику;

· контроль за захистом звітів студентів про практику на кафедрах;

-
розгляд на засіданнях Вченої ради факультету питань про підсумки практики.
4.4.Керівник практики від кафедри:
-
перед початком практики контролює підготовленість баз практики;
-
забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед від'їздом студентів на практику: інструктаж про порядок проходження практики та з техніки безпеки, надання студентам необхідних документів (направлення, програми практики, щоденника, календарного плану, індивідуальних завдань тощо);
-
повідомляє студентам про систему звітності про практику, яка затверджена кафедрою;
-
у тісному контакті з керівником практики від бази практики забезпечує високу якість її проходження згідно з програмою, спостерігає за професійним становленням студента як суб'єкта діяльності під час практики;
· контролює забезпечення нормальних умов праці студентів, виконання ними внутрішнього трудового розпорядку, організовує ведення табеля відвідування студентами бази практики;

· видає необхідні рекомендації і забезпечує виконання всіх необхідних функцій учасниками практики;

· у складі комісії приймає звіти студентів з практики;

-
подає завідувачу кафедри письмовий звіт про проведення практики із зауваженнями та пропозиціями щодо поліпшення її організації.
4.5. Керівник практики від бази практики :
-
здійснює безпосереднє керівництво практикою;
- у тісному контакті з керівником практики від кафедри організує й контролює виконання студентами програм і графіка проходження практики;
-
забезпечує проведення обов'язкового інструктажу з охорони праці загального та на робочому місці, знайомить студентів із правилами внутрішнього розпорядку;
-
забезпечує облік виходів на роботу студентів-практикантів; повідомляє керівнику практики від кафедри або безпосередньо завідувачу кафедри про всі порушення трудової дисципліни та внутрішнього розпорядку;
· контролює ведення щоденника, підготовку звітів студентів-практикантів;

· після закінчення практики складає характеристику на кожного студента-практиканта, в якій дає оцінку підготовленого їм звіту.
4.6. Студенти, що проходять практику зобов'язані:
· до початку практики одержати від керівника практики від кафедри консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;

· своєчасно прибути на базу практики;

· вивчити й суворо дотримуватися правил охорони праці й техніки безпеки;

-
у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики, а також вказівки керівників від кафедри та від бази практики;
-
максимально використовувати наявні можливості бази практики, незалежно від того, надаються вони в робочий чи неробочий час;
· заповнювати документацію щодо проходження практики на відповідному рівні та забезпечувати її доступність для перевірки в будь-який час;

· нести відповідальність за виконану роботу;

-
своєчасно підготувати звіт про виконання програми практики та індивідуальні завдання.
5. Підведення підсумків практики.
5.1.
Після закінчення терміну практики студенти звітують про виконання програми практики та індивідуальних завдань. Звіт оформлюється відповідно до вимог встановлених кафедрою. Звіт має містити інформацію про конкретно виконану студентом роботу за період практики, короткий опис діяльності підприємства або організації, що є базою практики, висновки, пропозиції, список використаної літератури тощо.
Письмовий звіт, підписаний і оцінений безпосередньо керівником від бази практики, подається на рецензування керівнику практики від кафедри.
5.2.
Звіт практики захищається студентом перед комісією, призначеною завідувачем кафедри. До складу комісії входять керівники практики від кафедри, викладачі кафедри, які викладали спеціальні дисципліни, і, по можливості, керівники практики від баз практики.
5.3.
Комісія приймає звіт у студентів в останні дні проходження практики на базах практики або у навчальному закладі.
5.4.
Диференційована оцінка за практику виставляється у відомість обліку поточної і підсумкової успішності та в індивідуальний навчальний план студента (або залікову книжку) за підписами членів комісії. Оцінка за практику враховується при призначенні розміру стипендії.
5.5.
Підсумки кожної практики обговорюються на засіданнях кафедри, Вчених рад факультету і навчального закладу.
5.6. Регламент організації конкретного виду практики щороку уточнюється і розміщується на сайті університету.
6. Матеріальне забезпечення практики.
- Матеріальне забезпечення практики студентів здійснюється вищими навчальними закладами згідно з чинним законодавством.
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