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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Місце навчальної практики «Вступ до фаху» в системі професійної підготовки фахівця

Дана практика є основною для формування сукупності практичних вмінь та навичок, що забезпечують базову підготовку менеджера з логістики і є обов’язковою для підготовки бакалаврів за спеціалізацією «Логістика». 
1.2. Відомості щодо спеціальності та спеціалізації


Професія логіста є відносно новою та дуже перспективною. Вона є однією із найбільш затребуваних професій у сучасному бізнесі усіх країн світу, оскільки пов’язана з управлінням рухом і розміщенням товарів і людей в різних економічних системах. 
Галузі застосування професійних знань: підрозділи логістики промислових агропромислових, торговельних та дистриб’юторських підприємств; транспортно-експедиторські фірми; логістичні центри; складські комплекси; митні термінали; комплексні логістичні оператори тощо.
Для виконання своїх професійних обов’язків майбутні фахівці з логістики повинні мати фундаментальні знання з інформатики і комп’ютерної техніки, а також оволодіти спеціальними навичками і вміннями, які формуються при проходженні навчальної практики фахового спрямування.
1.3. Відомості про базу практики 

Базою навчальної практики «Вступ до фаху» є комп’ютерний клас кафедри логістики. 

1.4. Цілі, які повинен досягнути практикант під час проходження практики 

Під час проходження практики студент повинен:

· закріпити знання про текстові та графічні редактори,  основні системи електронного документообігу підприємства та сучасні технології тайм-менеджменту;
· закріпити навички обробки інформації за допомогою електроних таблиць ,
· закріпити навички з автоматизації математичних розрахунків за допомогою MathCad;

· оволодіти навичками використання обчислювальної техніки для вирішення практичних задач;

· виконувати самостійну роботу з використанням сучасних програмних продуктів.

2.  ОРГАНІЗАЦІЯ ТА КЕРІВНИЦТВО НАВЧАЛЬНОЮ 
ПРАКТИКОЮ «ВСТУП ДО ФАХУ»
2.1.Організаційні питання

Організаційне та навчально-методичне керівництво практикою здійснює кафедра логістики, яка відповідає за випуск фахівців даного профілю і призначає керівників практики від університету. 

Загальну організацію практики та контроль за її проведенням здійснює навчальний відділ.

Студенти направляються на практику наказом ректора університету, який оформлюється не пізніше, ніж за один місяць до початку практики.

До керівництва практикою студентів залучаються досвідчені викладачі кафедри, які беруть безпосередню участь в навчальному процесі, за яким проводиться практика.

2.2.Обов’язки керівника практики 

Керівник практики зобов’язаний:

1) при підготовці до проведення практики:

· ознайомитися з її програмою, вивчити необхідну навчально-методичну документацію та отримати від завідувача кафедри вказівки щодо проведення практики;

· познайомитися зі студентами-практикантами;

· проконтролювати підготовленість бази практики та вжити, за необхідності, потрібні заходи щодо її підготовки;

· здійснювати всі організаційні заходи перед початком проходження практики студентами: ознайомити студентів з програмою практики, провести під підпис інструктаж з техніки безпеки та протипожежної безпеки;

· проінформувати студентів про систему звітності з практики: подання письмового звіту, оформлення індивідуальних завдань, підготовку до захисту тощо;

· узгодити графік проходження практики; 

2) під час проведення практики: 

· ознайомити студентів з програмою практики;

· забезпечити високу якість проведення практики згідно з програмою;

· систематично контролювати виконання програми практики;

· проводити консультації для студентів з організаційних, методичних питань практики;

· контролювати дотримання студентами правил внутрішнього розпорядку університету;

· оперативно вирішувати питання, що виникають в процесі проходження практики;

· перевіряти звіти з практики і приймати їх захист;

· здійснювати методичне керівництво і надавати допомогу студентам при виконанні ними відповідних математичних розрахунків на комп’ютерній техніці бази практики;

· систематично інформувати кафедру про хід навчальної практики «Вступ до фаху»;

· подати письмовий звіт про результати практики і захисту звітів разом з зауваженнями і пропозиціями щодо удосконалення практичної підготовки студентів.

2.3.  Обов’язки студентів 

Студент повинен з’явитися на місце проходження практики в строк, встановлений згідно з наказом ректора університету.

Студент зобов’язаний:

1) перед початком практики:

· ознайомитися з програмою практики і змістом робіт, які він буде виконувати;

· пройти на кафедрі під підпис інструктажі про порядок її проходження, техніки безпеки та протипожежної безпеки;

· ознайомитись з рекомендованою літературою;

· одержати від керівника практики індивідуальні завдання та методичні рекомендації з навчальної практики «Вступ до фаху»;

2) під час проходження практики: 

· приступити до проходження практики точно в строк, встановлений наказом ректора університету;

· вивчити і суворо дотримуватись правил внутрішнього розпорядку університету, техніки безпеки та протипожежної безпеки;

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

· нести відповідальність за виконану роботу;

· готувати звіт про виконану роботу.

Протягом всього строку проходження практики студенту необхідно готувати звіт про виконану роботу. Порядок оформлення звіту викладено в кінці програми практики та у методичних вказівках до навчальної практики «Вступ до фаху».

3.    ЗМІСТ ПРОГРАМИ ПРАКТИКИ 

3.1. Мета  навчальної практики «Вступ до фаху»

Метою навчальної практики «Вступ до фаху» є ознайомлення студентів зі специфікою майбутнього фаху, закріплення теоретичних знань, отриманих студентами у процесі навчання, набуття майбутніми фахівцями вмінь і навичок застосування комп’ютерної техніки як інформаційної системи підприємств. 

3.2. Головне завдання навчальної практики «Вступ до фаху»

Головне завдання навчальної практики «Вступ до фаху» – навчити студента використовувати сучасні інформаційні системи у своїй майбутній професійній діяльності. 

3.3. План-графік виконання програми практики 

Студент повинен скласти календарний план, в якому розподіляється час на вивчення окремих розділів програми практики. План повинен бути узгоджений з керівником практики. Кожен студент повинен робити щоденні записи та нотувати хід виконання практичних завдань для оформлення звіту з навчальної практики. 

План-графік додається до звіту про проходження навчальної практики «Вступ до фаху» з обов’язковою відміткою його фактичного виконання.

Таблиця 1

План-графік проходження практики

	№ п/п
	Види діяльності
	Індивідуальні заняття
(години)
	Самостійна робота

(години)

	1
	Оформлення документів практики
	1
	–

	2
	Інструктажі з охорони праці
	1
	–

	3
	Знайомство з роботою комп’ютерного класу кафедри 
	1
	–

	4
	Уточнення індивідуальних завдань, складання індивідуального плану-графіку студентом та узгодження його з керівником
	1
	–

	5
	Знайомство з програмним забезпеченням
	4
	2

	6
	Виконання тематичного плану та індивідуальних завдань керівника згідно з планом-графіком
	36
	18

	7
	Складання, оформлення та захист звіту
	16
	10

	Всього:
	60
	30

	Разом:
	90


Під час проходження практики студенти працюють згідно розпорядку, прийнятому для студентів, який встановлений у вищому навчальному закладі.

3.4. Індивідуальні завдання

З метою надбання студентами під час навчальної практики «Вступ до фаху» умінь і навичок самостійного розв’язання практичних завдань із застосуванням ПК керівники розробляють індивідуальні завдання, які повинні активізувати творче мислення, підвищувати ініціативу і здатність самостійно працювати на комп’ютері.

Індивідуальні завдання студентів можуть бути спрямовані на:

· підбір програмного забезпечення для роботи на ПК;

· підготовку по основних системах електронного документообігу та звітності підприємства;

· надбання навичок роботи з автоматизації математичних розрахунків за допомогою MathCad;

· закріплення навичок роботи з інформаційними системами у тайм-менеджменті.
Зміст індивідуальних завдань конкретизується та уточнюється керівниками практики під час проходження практики.

3.5. Тематика занять 

Під час проходження навчальної практики «Вступ до фаху» передбачаються навчальні заняття (практичні та індивідуальні), а також виконується самостійна робота на ПК згідно отриманого індивідуального завдання.

Таблиця 2 

Тематичний план проходження практики

	№ п/п
	Зміст роботи

	1
	Тест вхідного контролю

	2
	Придбання навичок роботи з текстовим редактором MS Word

	3
	Придбання навичок роботи з графічним редактором MS Visio

	4
	Придбання навичок роботи з табличним редактором MS Excel

	5
	Придбання навичок роботи з підготовки та представлення презентацій MS PowerPoint 

	6
	Надбання навичок роботи з MathCad

	7
	Надбання навичок роботи з інформаційними системами у тайм-менеджменті та Mind Map

	9
	Тест вихідного контролю
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4.    ЗВІТ З ПРАКТИКИ 

4.1.  Інформація про порядок підведення підсумків практики 

Після закінчення навчальної практики «Вступ до фаху» студент повинен подати на кафедру: 

· звіт про проходження практики;

· електронний носій з виконаними індивідуальними завданнями;

· план-графік проходження практики. 

4.2. Форма звітності 

Результати проходження навчальної практики «Вступ до фаху» студент оформлює як письмовий звіт. Звіт являє собою систематизований і послідовний опис всіх процесів і освітлює всі інші питання, передбачені програмою практики.

До звіту включається: титульний лист, зміст, де визначаються назви всіх розділів і підрозділів звіту; основна частина; список використаних джерел; додатки.

Основна частина звіту ділиться на розділи, перелік і послідовність яких визначаються змістом програми практики. Важливо, щоб облікові реєстри, таблиці, схеми, малюнки були точними, достовірними і добре сприймались.

Текст слід писати на одній сторінці аркуша, залишаючи зліва поле шириною 3 см., справа – 1 см., зверху – 2 см., знизу – 2 см. Звіт складається не менше ніж 20 сторінок формату А4. Відображення тексту на сторінці повинно бути вирівняно по ширині документу. Текст звіту повинен мати одинарний між строковий інтервал, шрифт – Times New Roman, розміром – 14 пт.

Всі сторінки роботи повинні бути пронумеровані у правому верхньому куті сторінки арабськими цифрами. Нумерація повинна бути суцільною від титульного аркуша до останньої сторінки. На титульному аркуші і в додатках номер не проставляється.

Зміст розміщується на наступній сторінці, після титульного аркуша. У ньому наводяться частини (розділи), параграфи і сторінки.

У примітках до тексту вказується пояснювальні та додаткові матеріали. Якщо примітка тільки одна, то після слова «примітка» ставиться крапка. Примітка нумерується арабськими цифрами.

Висновки на літературні джерела вказуються порядковим номером за списком використаної літератури, що додаються у квадратних дужках (наприклад, [3]). Якщо наводяться цитати, то в кінці після лапок ставиться порядковий номер джерела, на якій розміщена цитата («наприклад», [4]).

Малюнки розміщуються зразу після виноски в тексті і позначаються Рис., нумеруються арабськими цифрами і обов’язково мають назву.

Таблиці повинні бути простими і зрозумілими. Розміщуються після виноски на них у тексті і нумеруються. Слово «таблиця» разом з її номером розміщується над заголовком у правій стороні. Заголовок таблиці вирівнюється по центру сторінки. У таблицях обов’язково вказується одиниці вимірювання. Якщо всі одиниці вимірювання в таблиці однакові для всіх показників, то одиниця виміру подається у заголовку.

Опис літературних джерел складається з таких елементів: прізвище та ініціали автора, повна назва роботи, видавництво, місце та рік видання, обсяг роботи або виноска на сторінку. Літературні джерела групуються в алфавітному порядку за прізвищами авторів, основні матеріали – у хронологічному порядку. До списку літератури включається та література, яка безпосередньо використана при написанні роботи. 

В складі додатків слід використовувати носії первинної інформації, індивідуальні завдання та допоміжні матеріали використовувані при їх вирішенні. 

4.3. Форма оцінювання проходження практики згідно положення РСО
Оформлений календарний план, звіт про навчальну практику «Вступ до фаху», електронний носій з виконаною індивідуальною роботою подається на кафедру для захисту. Захист виконаної та оформленої роботи у вигляді звіту студентами проводиться в останній день практики.

Звіт з практики захищається студентом (з диференційною оцінкою) в комісії, призначеною завідувачем кафедри. До складу комісії входить керівник практики і викладачі кафедри, які викладали дисципліни за фахом.

4.4. Інформація про підсумки практики

Оцінка за навчальну практику «Вступ до фаху» вноситься до залікової відомості та до залікової книжки студента за підписом керівника практики. 

Студенту, який не виконав програму практики з поважних підтверджених документально причин, може бути надано право її повторного проходження за індивідуальним графіком.

Студент, який не виконав програму практики з неповажних причин або за підсумками її повторного проходження отримав незадовільну оцінку, відраховується з університету.

Захищений звіт навчальної практики «Вступ до фаху» зберігається в архіві кафедри протягом одного року та списується за відповідним актом.

Звіт керівника практики за її підсумками подається завідувачу кафедри в письмовому вигляді із зауваженнями та пропозиціями та зберігається на кафедрі три роки.

(Ф 03.02 – 01)

АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 

видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

	 № пор
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайом-лення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ змі-ни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесен-ня зміни
	Дата введен-ня зміни

	
	Зміненого
	Заміненого
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)
УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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