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Методичні вказівки щодо проходження переддипломної практики для  здобувачів за спеціальністю 281 «Публічне управління та адміністрування» ОПП «Державне управління та місцеве самоврядування» другого (магістерського) рівня вищої освіти. Укладачі І.С. Куспляк, Г.О. Панченко, В.В. Латишева; Національний університет «Одеська політехніка». Одеса. 2024. 48 с. 

Методичні вказівки до переддипломної практики розроблені кафедрою публічного управління та регіоналістики (випускова кафедра) та переддипломна практика організаційно забезпечується цією кафедрою.
1. Мета та заВДАННЯ переддипломної практики
Переддипломна практика є невід’ємною складовою частиною підготовки здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти за спеціальністю 281 «Публічне управління та адміністрування» (далі – здобувачі). 

Метою практики є поєднання загальної і спеціальної підготовки фахівців з публічного управління та адміністрування задля розв’язання складного завдання чи проблеми, які характеризуються невизначеністю умов і вимог, що передбачає проведення досліджень в межах теми кваліфікаційної роботи, основою яких є теоретичні знання, практичні уміння і навички, отримані здобувачами під час опанування освітніх компонент.  
Основні завдання переддипломної практики здобувачів вищої освіти: 
– розширення професійної компетентності здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти в сфері публічного управління та адміністрування на підставі теоретичних знань, практичних умінь і навичок, отриманих здобувачами під час опанування освітніх компонент та враховуючи практичний досвід здобувачів в сфері публічного управління;
– удосконалення навичок здобувачів щодо взаємодії з суб’єктами публічного управління та адміністрування різних рівнів;

– поліпшення умінь і навичок здобувачів щодо участі в організаційно-розпорядчій та функціональній діяльності суб’єктів публічного управління та адміністрування;

– проведення здобувачами емпіричних досліджень в межах теми кваліфікаційної роботи задля розв’язання складного завдання або проблеми сфери публічного управління та адміністрування; 
– удосконалення умінь та навичок здобувачів щодо проведення наукової і дослідницької роботи в сфері публічного управління та адміністрування;   

– апробація основних результатів переддипломної практики (обговорення результатів досліджень з суб’єктами публічного управління та адміністрування, захист звітів з переддипломної практики, підготовка апробаційних публікацій на конференціях або наукових статей, презентація результатів на студентських та ін. науково-прикладних комунікативних заходах тощо).
Робоча програма переддипломної практики є нормативним документом Національного університету «Одеська політехніка», який розроблено кафедрою публічного управління та регіоналістики на основі освітньо-професійної програми «Державне управління та місцеве самоврядування» відповідно до навчального плану другого (магістерського) рівня вищої освіти для здобувачів денної та заочної форми навчання за спеціальністю 281 «Публічне управління та адміністрування».

Робочу програму навчальної дисципліни укладено згідно з вимогами кредитно-модульної системи організації освітнього процесу та оцінювання рівня знань в Національному університеті «Одеська політехніка». Програма визначає обсяги компетентностей, які повинен опанувати здобувач відповідно до освітньо-професійної програми, алгоритму проведення і звітування за результатами проходження Практики, складові та технологію оцінювання навчальних досягнень. 

Переддипломна практика проводиться передує підготовці кваліфікаційної роботи та спрямована на удосконалення отриманих в освітньому процесі умінь і навичок, та на збирання емпіричного матеріалу для кваліфікаційної роботи. 

Переддипломна практика входить в обов’язкову частину професійної підготовки навчального плану підготовки здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти. Відповідно до навчального плану закінчується заліком. 

2. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ
У процесі переддипломної практики удосконалюються компетентності і результати навчання, отримані під час вивчення освітніх компонент ОПП «Державне управління та місцеве самоврядування», а також удосконалюються гнучкі навички (softskills).
Протягом переддипломної практики удосконалюються такі гнучкі навички (softskills): вміння налагоджувати взаємодію; вміння представляти результати роботи; готовності брати на себе відповідальність; вміння надання консультації органам державної влади і органам місцевого самоврядування; вміння будувати ефективні комунікації; вміння презентувати та виступати публічно та обґрунтовувати свою позицію; вміння розв’язувати конфлікти; вміння постійно підвищувати свій кваліфікаційний рівень.
Результати навчання, які отримують здобувачі після проходження переддипломної практики
ПРН1. Знати теоретичні та прикладні засади вироблення й аналізу публічної політики, основ та технологій прийняття управлінських рішень.

ПРН2. Розв’язувати складні задачі публічного управління та адміністрування, враховуючи вимоги законодавства, виявляти правові колізії та проблеми, розробляти проєкти нормативно-правових актів для їх усунення.

ПРН3. Знати основні засади національної безпеки та уміти попереджати й нейтралізувати виклики і загрози національним інтересам України в межах своєї професійної компетенції.

ПРН4. Використовувати сучасні статистичні методи, моделі, цифрові технології, спеціалізоване програмне забезпечення для розв’язання складних задач публічного управління та адміністрування.

ПРН5. Визначати пріоритетні напрями впровадження електронного урядування та розвитку електронної демократії.

ПРН6. Здійснювати ефективне управління інноваціями, ресурсами, ризиками, проєктами, змінами, якістю, застосовувати сучасні моделі, підходи та технології, міжнародний досвід при проєктуванні та реорганізації управлінських та загально-організаційних структур.

ПРН7. Уміти розробляти національні/регіональні програмні документи щодо розвитку публічного управління, використовуючи системний аналіз і комплексний підхід, а також методи командної роботи.

ПРН8. Уміти здійснювати ефективну комунікацію, аргументувати свою позицію, використовувати сучасні інформаційні та комунікаційні технології у сфері публічного управління та адміністрування на засадах соціальної відповідальності, правових та етичних норм.

ПРН9. Спілкуватися іноземною мовою на професійну тематику, обговорювати проблеми публічного управління та результати досліджень.

ПРН10. Представляти органи публічного управління й інші організації публічної сфери та презентувати для фахівців і широкого загалу результати їх діяльності.

ПРН11. Розробляти обґрунтовані управлінські рішення з урахуванням питань європейської та євроатлантичної інтеграції, враховувати цілі, наявні законодавчі, часові та ресурсні обмеження, оцінювати політичні, соціальні, економічні та екологічні наслідки варіантів рішень.

ПРН12. Планувати і здійснювати наукові та прикладні дослідження у сфері публічного управління та адміністрування, включаючи аналіз проблематики, постановку цілей і завдань, вибір та використання теоретичних та емпіричних методів дослідження, аналіз його результатів, формулювання обґрунтованих висновків.

ПРН13. Здатність розробляти стратегічні плани, програми та проєкти у сфері державного управління та місцевого, здійснювати їх інформаційне, методичне, матеріальне, фінансове та кадрове забезпечення, враховуючи інноваційні технології та особливості регіональної політики.

ПРН14. Демонструвати розуміння та сприйняття принципів етичної поведінки, доброчесності та боротьби з проявами корупції.

ПРН15. Вміти оприлюднити результати власних наукових досліджень у фаховому середовищі та презентувати їх із застосуванням сучасних технологій.

ПРН16. Розробляти програми саморозвитку, забезпечувати систематичне підвищення рівня особистих професійних компетентностей та організацію саморозвитку.
3. ПРОГРАМА ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ
3.1. Структура та обсяг переддипломної практики 
	Курс та семестр за навчальним планом
	Денна форма

1 курс

2 семестр
	Заочна форма

1 курс

2 семестр

	Кількість кредитів ЄКТС
	6
	6

	Повний обсяг часу, год.
	180
	180

	Обсяг часу на СРЗ, год. 
	180
	180

	Підсумкова форма контролю 
	Залік
	Залік


Період проведення переддипломної практики: червень - липень місяці. 

Здобувачі отримують інформацію про програму переддипломної практики, форми організації її проходження, керівництва практикою, оформлення документів за результатами практики, звітування тощо перед початком проведення практики. 

3.2. База переддипломної практики

Базою переддипломної практики для здобувачів ОП «Державне управління та місцеве самоврядування» є:
– відповідні органи публічної влади всіх рівнів та їх структурні підрозділи;
– неурядові організації, громадські об’єднання, громадські організації, до статутних завдань яких належить впорядкування сфери публічних відносин (волонтерські, благодійні, фундації та ін.);
– міжнародні організації до статутних завдань яких належить впорядкування сфери публічних відносин та їх представництва в Україні.

Базу переддипломної практики формує ІПСУ і пропонує здобувачам вищої освіти. Здобувачі вищої освіти можуть надати власні пропозиції щодо бази переддипломної практики за умов, що база переддипломної практики відповідає наданому вище переліку і має потужності для забезпечення проведення переддипломної практики в повному обсязі і організації досліджень в межах тематики кваліфікаційних робіт здобувачів вищої освіти.

Із основними базами переддипломної практики укладаються договори для проведення переддипломної практики здобувачів вищої освіти. Для проходження переддипломної практики для кожного здобувача вищої освіти із базою переддипломної практики укладається відповідний договір.
Договір про проходження переддипломної практики укладається між Національним університетом «Одеська політехніка» та базою переддипломної практики і підписується першим проректором та керівником бази переддипломної практики.

Договір про проходження переддипломної практики, згідно зі встановленою формою, готується у двох примірниках: один – Одеська політехніка, другий – базі практики.

3.3. Зміст переддипломної практики

1-ий тиждень (1 кредит 30 год.):

– здобувач вивчає: специфіку діяльності організації/установи – бази практики; нормативно-правову базу, що регулює утворення та діяльність організації/установи – бази практики; повноваження та зміст діяльності організації; систему управління організацією; організацію роботи керівника (організація робочого місця, планування роботи, режим роботи тощо).
– здобувачі ознайомлюється з: організаційною структурою, станом управління діяльністю загалом, зокрема охарактеризувати: статус установи/організації; напрямами діяльності установи/організації, функції та види послуг; організаційною структурою, функціональним призначенням окремих структурних підрозділів, їх права, відповідальність, повноваження, характер регламентації діяльності.
2-ий тиждень (1 кредит 30 год.):
– здобувач вивчає: алгоритм проведення емпіричного дослідження відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації): опис об’єкта/об’єктів або суб’єкта/суб’єктів; методів та інструментарію; графіку та форми проведення;
– здобувач ознайомлюється з: діяльністю та впливом відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації) на суспільство та визначення можливостей відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації) у виробленні та реалізації публічної політики в сфері публічного управління.
3-ий тиждень (1 кредит 30 год.):
– здобувач вивчає: основні форми первинних документів, які використовуються для аналізу діяльності відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації); інші документи, графіки, таблиці тощо, які здобувач використовував при проведенні емпіричного дослідження або презентації результатів дослідження.
– здобувач ознайомлюється з: функціональною роллю окремих підрозділів органу публічної влади (публічної установи, організації) для виконання функцій в сфері системи публічного управління;
4-ий тиждень (1 кредит 30 год.):

– здобувач вивчає: побудову системних взаємозв’язків в діяльності відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації) та визначення доцільності певних функцій, підрозділів тощо;
– здобувач ознайомлюється з: характеристикою методології прийняття управлінських рішень у відповідному органу публічної влади (публічної установи, організації).
5-ий тиждень (1 кредит 30 год.):

– здобувач вивчає: застосування сучасних цифрових технологій та рівень виключності в процедури електронного урядування відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації);
– здобувач ознайомлюється з: характеристикою стану розробки та управління проєктами в сфері публічного управління; залучення громадянського суспільства/громадськості до цієї сфери діяльності;
Виконання індивідуального завдання та підготовка звіту з переддипломної практики (1 кредит 30 год.).
Результати переддипломної практики обговорюються на підсумковій конференціїї, що проводиться після закінчення практики.
Залік здобувач отримує за умов надання письмового звіту та щоденника з практики, оформлених відповідно до встановлених вимог, та відгуку керівника практики. 
4. ОРГАНІЗАЦІЯ, ПІДГОТОВКИ ТА ПРОХОДЖЕННЯ 

ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ

Перед проходженням переддипломної практики здобувачі повинні скласти та узгодити з керівником кваліфікаційної роботи завдання для проходження переддипломної практики і написання кваліфікаційної роботи щодо збору та підготовки необхідних матеріалів. 
Під час переддипломної практики здобувачі поглиблюють та закріплюють теоретичні знання з усіх дисциплін навчального плану, вдосконалюють практичні вміння і навички, збирають фактичний матеріал для виконання кваліфікаційної роботи, опановують уміннями організації і проведення науково-дослідної роботи. 

Керівник кваліфікаційною роботою від кафедри на початковому етапі переддипломної практики затверджує індивідуальні завдання роботи здобувача, графік консультацій, здійснює науково-методологічне керування виконанням здобувача програми практики та індивідуального завдання, надає всебічну практичну допомогу, проводить консультаційні години щодо виконання індивідуального завдання, контролює ведення практикантами щоденників та іншої звітної документації, надає відгук про виконання здобувачем програми практики та індивідуального завдання. 

Керівник практики від кафедри перед початком практики контролює підготовленість баз практики, забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед початком практики: установча конференція, інструктаж про порядок проходження практики та з техніки безпеки, надання здобувачам необхідних документів, ознайомлення зі звітною документацією, контролює забезпечення відповідних умов для проходження практики, надає методичні та організаційні консультації, приймає залік з практики. 


Після проходження практики звіт з практики подається на кафедру. 
Відповідальність за організацію, проведення й контроль переддипломної практики покладається від:
– кафедри – на завідувача, викладачів – керівників практик; 
– бази практики – на керівника відповідного підрозділу органу публічної влади всіх рівнів (неурядової організації / громадського об’єднання / громадської організації / міжнародної організації до статутних завдань яких належить впорядкування сфери публічних відносин).
Оформлення здобувачів вищої освіти для проходження практики підтверджується наказом ректора не пізніше одного місяця до дати початку переддипломної практики. До керівництва переддипломною практикою залучаються досвідчені викладачі випускової кафедри.

За місяць до початку переддипломної практики кафедра проводить організаційні заходи зі здобувачами вищої освіти з питань:

– процедури організації проходження переддипломної практики;

– основних завдань здобувача вищої освіти та керівника кваліфікаційної роботи-викладача кафедри; 

– документального оформлення проходження переддипломної практики та її результатів;

– організації досліджень та їх корисності для бази переддипломної практики;

– організації презентації результатів проведених досліджень на базі переддипломної практики, на кафедрі, а також підготовки виступів/публікацій на комунікативних заходах щодо результатів переддипломної практики;

– можливості і доцільності підготовки пропозицій від здобувачів вищої освіти щодо покращення проходження переддипломної практики.  

Кафедра забезпечує здобувача-практиканта: направленням на базу практики, щоденником проходження переддипломної практики, програмою проходження переддипломної практики; рекомендаціями щодо проходження переддипломної практики та документального оформлення результатів переддипломної практики.
На здобувачів вищої освіти, які проходять практику в організації, розповсюджується законодавство України про працю та правила внутрішнього трудового розпорядку організації.

Тривалість робочого часу здобувачів вищої освіти під час проходження переддипломної практик регламентується законодавством України про працю і складає для здобувачів вищої освіти віком від 18 років і старше не більше 40 годин на тиждень, без врахування самостійної роботи. 
Після закінчення переддипломної практики здобувачі вищої освіти у встановлений термін здають на кафедру звіт про проходження переддипломної практики (з оцінкою керівника від бази практики). Підпис керівника практики (база переддипломної практики) завіряється печаткою установи.

Для обліку виконаної роботи кожен здобувач-практикант веде щоденник проходження переддипломної практики, в якому він записує короткий зміст і терміни виконаної роботи. У процесі проходження переддипломної практики здобувач складає звіт про проходження переддипломної практики, який, разом з календарним планом і щоденником проходження переддипломної практики здається на кафедру протягом 3-х днів після закінчення терміну проходження переддипломної практики. Форма звіту – додаток А-Б, форма індивідуального завдання – додаток В, форма щоденника проходження переддипломної практики – додаток Г.  
4.1. ПРАВА ТА ОБ’ЯЗКИ УЧАСНИКІВ ПРОЦЕСУ ПРОХОДЖЕННЯ ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ
4.1.1. Права та обов’язки керівника переддипломної практики

Керівник переддипломної практики зобов’язаний провести консультацію зі здобувачем вищої освіти щодо організації досліджень під час проходження переддипломної практики: 

– спільно розробити план проведення досліджень під час переддипломної практики; визначити індивідуальні завдання для здобувача вищої освіти відповідно до тематики кваліфікаційної роботи, предмета і об’єкта дослідження та визначеної гіпотези; 

– означити особливості та відмінності в заповненні щоденника проходження переддипломної практики та звіту про проходження переддипломної практики; оговорити можливості ознайомлення керівництва бази практики із результатами досліджень та презентації їх на засіданні кафедри та ін. комунікативних заходах, у тому числі – на науково-практичних конференціях; 

– визначити процедуру і терміни контролю проходження переддипломної практики здобувачем вищої освіти керівником переддипломної практики та здійснення корекції процедури проведення емпіричних досліджень здобувачем вищої освіти під час переддипломної практики;

– означити потенційні можливості здобувача вищої освіти в написанні наукових статей за результатами проведених досліджень під час переддипломної практики та теоретичних досліджень в межах теми кваліфікаційної роботи;

– окреслити умови перевірки керівником переддипломної практики щоденника та звіту з переддипломної практики, критеріїв їх оцінювання.

4.2.2. Права та обов’язки здобувачів під час проходження переддипломної практики

Здобувачі вищої освіти під час проходження переддипломної практики зобов’язані: 

– до початку практики отримати від кафедри направлення на базу переддипломної практики, щоденник проходження переддипломної практики, програму проходження практики; рекомендаціями щодо проходження практики та документального оформлення результатів переддипломної практики;

– отримати консультацію від керівника переддипломної практики з питань науково-методичного та організаційного супроводу переддипломної практики здобувача вищої освіти (відповідно до обов’язків керівника практики, що зазначено вище);

– своєчасно прибути на базу переддипломної практики і у перший день зробити відмітку у направленні на переддипломну практику та щоденнику проходження переддипломної практики про дату початку переддипломної практики та надати в Інститут повідомлення про початок проходження переддипломної практики;

– у перший день переддипломної практики: провести зустріч з керівником переддипломної практики від бази переддипломної практики; узгодити програму і план проходження переддипломної практики, процедуру звітування про результати досліджень на базі переддипломної практики; означити процедуру взаємодії між керівниками практики від кафедри та бази переддипломної практики за потреби;

– під час переддипломної практики систематично заповнювати щоденник проходження переддипломної практики відповідно до завдань переддипломної практики і плану проведення досліджень у межах теми кваліфікаційної роботи; вказувати у щоденнику проходження переддипломної практики результати проведених досліджень;

– під час переддипломної практики здобувач вищої освіти має набути зазначених компетентностей та досягнутих результатів навчання (зазначено вище);
– надавати для контролю щоденник проходження переддипломної практики керівнику переддипломної практики та керівнику практики від бази переддипломної практики;
– в останній день переддипломної практики отримати від керівника переддипломної практики від бази переддипломної практики підписи в щоденнику, звіті з проходження переддипломної практики, направленні на переддипломної практику, а також – отримати відгук-характеристику за результатами проходження переддипломної практики; повідомити керівника переддипломної практики про завершення проходження переддипломної практики; 

– надати оформлений за вимогами звіт про проходження переддипломної практики, щоденник проходження переддипломної практики на перевірку, узгодження та підписання; після – передати на кафедру для подальшого проходження захисту звіту про проходження переддипломної практики; 
– у встановлені терміни пройти звітування за результатами переддипломної практики на кафедрі та підготувати узагальнені матеріали для обговорення на комунікативних заходах (конференція/круглий стіл або ін. комунікативні заходи за результатами проходження переддипломної практики) із пропозиціями щодо покращення проходження переддипломної практики. 
Права здобувачів вищої освіти під час проходження переддипломної практики:

– обирати базу переддипломної практики для проходження переддипломної практики;

– пропонувати додаткову базу переддипломної практики;

– отримувати консультацію від керівника переддипломної практики, завідувача кафедри, керівництва Інституту, керівника переддипломної практики від бази практики;

– переносити терміни проходження переддипломної практики із поважних причин за заявою здобувача вищої освіти;

– оскаржити оцінку за результати проходження переддипломної практики: надати відповідну заяву для створення комісії щодо розгляду об’єктивності оцінювання проходження переддипломної практики на кафедру задля створення комісії щодо перегляду оцінки за переддипломну практику; кафедра готує подання на директора ІПСУ; протягом трьох днів розпорядженням директора ІПСУ створюється комісія з перегляду оцінки, яка протягом чотирьох днів вивчає документи за результатами переддипломної практики; комісія призначає дату відкритого розгляду питання з заслуховуванням всіх сторін; за результатами заслуховування та ознайомлення із документами з переддипломної практики комісія приймає рішення і оголошує його відкрито;

– змінювати базу переддипломної практики за поважних та обґрунтованих причин.

Здобувач вищої освіти, який не виконав програму переддипломної практики і одержав негативний відгук або незадовільну оцінку при захисті звіту про проходження переддипломної, матиме заборгованість із переддипломної практики та не допускається до захисту кваліфікаційної роботи.
5. Засоби діагностики результатів навчання

Після завершення строків практики здобувачі вищої освіти звітують про виконання програми практики. Форма звітності – надання заповненого щоденника практики та звіту практики, оціненого і підписаного керівником практики від установи-бази практики. 
Щоденник переддипломної практики містить конкретні заходи, що виконані протягом кожного дня практики із вказівкою відповідності кожної роботи загальним чи фаховим компетенціям та програмним результатам навчання. Ведення щоденника здійснюється здобувачем під керівництвом керівника від бази практики, який може висловити в ньому свої зауваження та пропозиції.

У щоденнику керівник від бази практики надає характеристику практиканта, яка затверджується та скріплюється печаткою керівника бази практики. В ній повинно бути відображено:
– рівень теоретичних знань і професійних компетентностей здобувача вищої освіти, проявлені ним особисті здібності та креативність мислення при вирішенні конкретних практичних завдань;
– вміння застосовувати теоретичні знання в практичній діяльності;
– індивідуальні якості практиканта, та ін.
– інформація про виконання компетентностей та програмних результатів навчання згідно з витягу до програми практики, ставлення практиканта до професіональної діяльності.

Підсумки практики підводяться в процесі складання здобувачем заліку комісії, яка призначається завідуючим кафедрою. Результати складання заліку з практики заносяться в екзаменаційну відомість.

Керівник практики інформує кафедру щодо фактичних термінів початку й закінчення практики здобувачами, про їх дисципліну, стан охорони праці на базі практики та з інших питань організації чи проведення практики. 

6. Критерії оцінювання рівня
навчальних досягнень здобувачів вищої освіти
Оцінювання рівня навчальних досягнень здобувачів вищої освіти за результатами проходження переддипломної практики відбувається за такими основними параметрами:

– повнота звіту про проходження переддипломної практики (відповідно до програми переддипломної практики) та своєчасність його подання для захисту на кафедрі;

– захист здобувачем вищої освіти звіту про проходження переддипломної практики (уміння стисло, послідовно й чітко викласти сутність і результати практики; здатність аргументовано захищати свої пропозиції, думки, погляди; загальний рівень підготовки здобувача вищої освіти)

Критерії, за якими оцінюється якість, повнота складання звіту про проходження переддипломної практики та його захист:

	Оцінка за національною шкалою
	Критерії оцінювання

	90 – 100 
	– звіт про проходження практики і щоденник проходження переддипломної практики оформлені у відповідності до вимог і подані до захисту у визначений кафедрою термін;

– звіт про проходження практики містить елементи новизни, має практичне значення;

– здобувач вищої освіти оволодів навиками дослідної роботи: збору інформації, аналізу, формулювання висновків, пропозицій;

– доповідь про основні результати проходження переддипломної практики чітко структурована, обґрунтована, логічно вмотивована;

– відповідь здобувача вищої освіти на питання членів комісії вичерпна;

– відгук керівника позитивний.

	75 – 89 
	– звіт про проходження практики і щоденник проходження переддипломної практики подані до захисту у визначений кафедрою термін, але є окремі несуттєві зауваження щодо недотримання вимог їх оформлення;

– програма переддипломної практики розкрита, але містить окремі недоліки непринципового характеру;

– недостатньо використані в процесі аналізу матеріали звітності;

– здобувач вищої освіти на захисті продемонстрував добрі знання, відповів на запитання членів комісії;

– відгук керівника позитивний.

	60 – 74 
	– звіт про проходження практики і щоденник проходження переддипломної практики подані до захисту у визначений кафедрою термін, але є  зауваження щодо їх оформлення;

– при оформленні звіту про проходження переддипломної практики допущені граматичні та стилістичні помилки;

– є неточності у звітному матеріалі, порушено логіку у проведенні аналізу;

– на захисті здобувач вищої освіти продемонстрував задовільні знання;

– відповіді на запитання членів комісії неточні або неповні.

	35 – 59
	– звіт про проходження переддипломної практики та щоденник проходження переддипломної практики оформлені з численними помилками або не в повному обсязі,

– на захисті здобувач вищої освіти продемонстрував повне незнання досліджуваного об’єкта, не був здатен задовільно відповісти на поставлені запитання членів комісії.

	0 – 34 
	– звіт про проходження переддипломної практики та щоденник проходження переддипломної практики подано керівникові переддипломної практики на перевірку із порушенням термінів;

– звіт про проходження переддипломної практики виконаний із суттєвими запозиченнями інформаційно-теоретичного матеріалу;

– оформлення звіту про проходження переддипломної практики не відповідає вимогам;

– зміст звіту про проходження переддипломної практики не розкрито;

– на захисті здобувач вищої освіти продемонстрував повне незнання досліджуваного об’єкта, не був здатен задовільно відповісти на поставлені запитання членів комісії.


7. ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ

За змістом тема індивідуального завдання повинна відповідати напряму спеціальності 281 «Публічне управління та адміністрування», враховувати можливість збору даних в обраній установі – базі переддипломної практики та подальшого їх використання для наукової роботи здобувачів вищої освіти, поглибленого вивчення окремих аспектів організаційно-управлінської діяльності у відповідності із тематичною направленістю кваліфікаційної роботи здобувача вищої освіти.
Тема індивідуального завдання вибирається безпосередньо здобувачем вищої освіти, узгоджується з науковим керівником та затверджується керівником практики від кафедри.

У випадку, коли на розробку конкретної теми в одній установі/організації (базі практики) претендують кілька здобувачів вищої освіти, закріплення теми здійснюється керівником практики від кафедри з урахуванням можливості її виконання в умовах різних установ/організацій та їх підрозділів, ступеня підготовки, ділових якостей і передбачуваної сфери навчальних і наукових інтересів здобувача вищої освіти.
Індивідуальне завдання має складатися із таких елементів: характеристика особливостей обраного аспекту наукового дослідження (на основі теми кваліфікаційної роботи); актуальність досліджуваної теми для відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації); аналіз практичної реалізації обраного аспекту наукового дослідження в діяльності відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації); перспективи для відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації).
Результати виконання індивідуального завдання повинні бути відображені у Звіті про проходження переддипломної практики (Розділ 4. Виконання індивідуального завдання). 
Рекомендації щодо збору інформації для виконання індивідуального завдання

Під час проходження переддипломної практики здобувачу вищої освіти необхідно уникати безсистемного накопичення матеріалів для написання звіту в цілому, та індивідуального завдання – зокрема. Прагнення мати копії низки документів, планів, звітів, таблиць, пояснювальних записок і т. д., вважаючи, що чим більше буде таких даних, тим в більшій мірі будуть забезпечені необхідні для виконання індивідуального завдання матеріали, є помилковим, оскільки це призводить до того, що після закінчення переддипломної практики у здобувача вищої освіти залишається багато невирішених питань.

Тільки виконуючи роботу відповідно до конкретного завдання керівника практики, який спрямовує діяльність здобувача вищої освіти відповідності з темою його індивідуального завдання, здобувач може послідовно вивчити і проаналізувати чинність усіх пов’язаних з його дослідженням показників, їх взаємозв’язок, зробити висновки, розробити і запропонувати необхідні заходи щодо поліпшення показників роботи організації (бази практики). Тільки в процесі такої роботи накопичуються якісні матеріали. Зрозуміло, що для спеціальних досліджень повинен відводитися відповідний час, а основну частину його здобувач вищої освіти повинен відвести роботі безпосередньо в організації (базі практики).

Виходячи з цього, здобувачам вищої освіти рекомендується в усіх можливих випадках не обмежуватися отриманням готових матеріалів, а самим проводити необхідні дослідження за допомогою хронометражу, фотографій робочого дня та інших засобів вивчення робочих місць і витрат робочого часу. 

Слід пам’ятати, що після закінчення практики не буде можливості додатково отримати необхідну інформацію в установі/організації – базі переддипломної практики.
8. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ З ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ
Звіт з переддипломної практики складається паралельно із процесом збору матеріалу, його кінцеве оформлення завершується до моменту закінчення термінів проходження переддипломної практики на базі відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації). 

Звіт про проходження переддипломної практики оформляється в текстовому редакторі Word. Текст звіту про проходження переддипломної практики повинен бути написаний з одного боку окремих аркушів паперу стандартного формату (шрифт Times New Roman, розмір шрифту – 14, міжрядковий інтервал – 1,5, поля: зліва – 30 мм, справа – 15 мм, зверху – 20 мм, знизу – 20 мм). Закреслення, довільні скорочення (крім загальноприйнятих) і будь-які вставки і незрозумілі позначення не дозволяються.

Обсяг звіту про проходження переддипломної практики складає 20-25 сторінок. Сторінки мають бути пронумеровані – зверху справа кожної сторінки. 
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, рисунків (малюнків), таблиць, формул подають арабськими цифрами без знаку №.

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. В кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: «2.3.» (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок підрозділу.

Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту, між якими ставлять крапку. В кінці номера повинна стояти крапка, наприклад: «1.3.2.» (другий пункт третього підрозділу першого розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок пункту. Пункт може не мати заголовка.

Підпункти нумерують у межах кожного пункту за такими ж правилами, як пункти.

Ілюстрації (рисунки, схеми, графіки, діаграми) і таблиці необхідно подавати безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці.

Ілюстрації і таблиці, розміщені на окремих сторінках роботи, вносять до загальної нумерації сторінок. 
Таблицю або малюнок, розміри якого більше формату А4 розміщують у додатках.

Ілюстрації позначають словом «Рис.» і нумерують послідовно в межах розділу за винятком ілюстрацій, наведених у додатках.

Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу та порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад: «Рис.1.2» (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назву та пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо в розділі подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами.

Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу. Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті. У правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис «Таблиця» із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу та порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: «Таблиця 1.2» (друга таблиця першого розділу). При перенесенні частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово «Таблиця» і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовж. табл.» і вказують номер таблиці, наприклад: «Продовж. табл.1.2».
Першою сторінкою вважається титульна сторінка, на якій не проставляється нумерація. Титульна сторінка має єдину форму і реквізити Зразок оформлення титульної сторінки додається. 
Зміст розміщується на другій сторінці. У ньому послідовно перераховують усі частини звіту: вступ, основна частина (згідно програми практики), висновки, додатки, список використаних джерел. Проти кожної назви відповідної частини звіту вказується номер сторінки, на якій вона починається, що полегшує пошук необхідного розділу.

Звіт має бути зброшурованим. До звіту додається щоденник практиканта, заповнений і підписний відповідно до вимог його оформлення. Текст повинен бути старанно вивіреним автором після друку.

У кінці звіту здобувач-практикант ставить свій підпис та дату його виконання.

Структура звіту з переддипломної практики включає текстову частину і додатки. 

Текстова частина повинна містити такі частини. 

Вступ. Актуальність проведення дослідження. Обґрунтування вибору бази переддипломної практики. Аналіз рівня впливу органу публічної влади (публічної установи, організації) на суспільство, його місця і ролі в системі публічного управління та адміністрування в державі. 
Основна частина. Складається із 4-х розділів: загальна характеристика органу публічної влади (публічної установи, організації); проведення емпіричних досліджень органу публічної влади (публічної установи, організації); вироблення пропозицій із урахуванням результатів емпіричних досліджень для органу публічної влади (публічної установи, організації); виконання індивідуального завдання. 

У розділах надається результат аналізу функціонування відповідного органу публічної влади (публічної установи, організації), який є базою переддипломної бази за параметрами, узгодженими із науковим керівником та керівником переддипломної практики, а також – результат виконання індивідуального завдання за запропонованим алгоритмом. 

Висновки. Основний висновок звіту про проходження переддипломної практики повинен відображати обґрунтування необхідності в проведенні наукового проектування з метою підвищення ефективності роботи відповідного підрозділу / органу публічної влади (публічної установи, організації).
Список використаних джерел. 
Додатки.
Текст роботи повинен бути чітким і грамотним, рисунки, таблиці та діаграми – пронумеровані та мати назву, охайно оформлені. Цитати необхідно брати в «лапки» й супроводжувати відповідними посиланнями (зносками). 

При написанні звіту здобувач вищої освіти повинен посилатися на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в звіті про проходження переддипломної практики, або на ідеях і висновках яких розробляються проблеми, завдання або окремі питання. 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 посилатися лише в тих випадках, коли наявний у них матеріал, не входить 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 звіті.

Посилання в тексті звіту про практику на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, «... у працях [1-7]...».

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.
Додатки оформляють як продовження звіту про переддипломну практику на наступних його сторінках. Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово «Додаток __» і велика літера, що позначає додаток.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Г, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад: додаток А, додаток Б. Один додаток позначається як додаток А.

Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним 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.

До звіту додаються щоденник проходження переддипломної практики, де керівник переддипломної практики від закладу (бази переддипломної практики) фіксує виконання плану практики та записує свій відгук.
9. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕННЯ ЗАХИСТУ ЗВІТІВ ПРО ПРОХОДЖЕННЯ 

ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ

Звіт про проходження переддипломної практики перевіряють і підписують керівники переддипломної практики. Після закінчення проходження переддипломної практики здобувач вищої освіти в триденний термін повинен здати керівнику переддипломної практики звіт зі всіма додатками до нього і відгуком керівника практики зі сторони закладу, записаним в щоденнику переддипломної практики.

У випадку оформлення звіту про проходження переддипломної практики без врахування відповідних вимог, несвоєчасного його подання науковому керівнику переддипломної практики, зауважень до звіту з боку керівника, кафедрою приймається рішення про направлення звіту про проходження переддипломної практики здобувачу вищої освіти на доопрацювання до проведення захисту. 

Захист звітів про проходження переддипломної практики у встановлені терміни приймає керівник практик.

На захист здобувач вищої освіти подає:

– звіт про проходження переддипломної практики;

– щоденник проходження переддипломної практики, підписаний керівником практики від кафедри і бази практики, в якому вміщені коротка письмова характеристика-відгук, підписана керівником практики від бази практики, та висновок керівника практики від кафедри.

Під час проведення захисту здобувач вищої освіти коротко доповідає про основні результати проходження переддипломної практики, відповідає на запитання членів комісії за змістом Звіту з проходження переддипломної практики.

Результатом захисту є залік. 

Захист може відбуватись відкрито у форматі конференції/ круглого столу та ін.

Можливий також варіант захисту звітів у дистанційному режимі – у форматі відеоконференції, яка передбачає попередню перевірку технічних параметрів налаштування зв’язку із здобувачами освіти та при необхідності усунення технічних помилок. 
У випадку неякісного оформлення звіту, несвоєчасного його представлення, керівник практики повертає звіт на доопрацювання протягом визначеного часу.

За результатами проведення переддипломної практики керівникам переддипломної практики доцільно подати завідувачу кафедри зауваження і пропозиції щодо поліпшення організації переддипломної практики здобувачів вищої освіти.
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ДОДАТОК А

Зразок оформлення титульної сторінки звіту

Міністерство освіти і науки України

Національний УНІВЕРСИТЕТ «ОДЕСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

Навчально-науковий інститут публічної служби та управління
Кафедра публічного управління та регіоналістики
ЗВІТ ПРО ПРОХОДЖЕННЯ 

ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ

на ______________________________________________________________

(найменування закладу)

здобувача(ки) 

___________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

групи _______________ 1 курсу

(шифр групи)

Керівники практики:

від установи

(прізвище, ініціали, науковий ступінь та вчене звання)

від кафедри

(прізвище, ініціали, науковий ступінь та вчене звання)

Одеса – 2024
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ДОДАТОК В

Зразок оформлення індивідуального завдання

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ «ОДЕСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

Навчально-науковий інститут публічної служби та управління

Кафедра публічного управління та регіоналістики
ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ 

(в процесі проходження переддипломної практики)

Здобувачеві вищої освіти

___________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

1. База проходження практики

___________________________________________________________________

(повна назва організації, установи)

2. Тема індивідуального завдання та перелік питань для його опрацювання в процесі проходження переддипломної практики:

Тема: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Перелік питань для опрацювання:

1.__________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________

Завдання видав керівник кваліфікаційної роботи:

                                   ________________ ______________________________

                                            (підпис)                           (прізвище та ініціали)

“____” _____________ 2024 р.

Завдання одержав(ла)

                                   _________________ ____________________________

                                           (підпис)                             (прізвище та ініціали)

“____” _____________ 2024 р.

ДОДАТОК Г

Зразок оформлення щоденника переддипломної практики

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ «ОДЕСЬКА ПОЛІТЕХНІКА»

Навчально-науковий інститут публічної служби та управління

Кафедра публічного управління та регіоналістики
ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ

Переддипломна практики

(вид і назва практики)

здобувача           _________________________________________       _________
(прізвище, ім’я, по батькові)

Інститут       Інститут публічної служби та управління

Факультет    Публічного управління та адміністрування
Кафедра                   Кафедра публічного управління та регіоналістики
освітньо-кваліфікаційний  рівень           другий  (магістерський)
спеціальність            281 «Публічне управління та адміністрування»

освітньо-професійна програма «Державне управління та місцеве самоврядування»

1  курс,  група _________
Одеса- 2024
Календарний графік проходження практики
	 № з/п
	Назви робіт
	Тижні проходження практики
	Відмітки про виконання
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Керівники практики:
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