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1. МЕТА І ЗАВДАННЯ ВИРОБНИЧОЇ (ТЕХНОЛОГІЧНОЇ) ПРАКТИКИ 

Складовою частиною навчального процесу в коледжі є виробнича практика, 
яка проводиться з метою вдосконалення студентами професійних умінь і навичок зі 
спеціальності, закріплення і систематизації знань на основі вивчення діяльності 
конкретного підприємства (організації), надбання практичного досвіду, 
прищеплення навичок організаторської та професійної діяльності в трудовому 
колективі. 

Виробнича практика проводиться у структурних підрозділах діючих 
підприємств, організацій та установ на посадах, які заміщаються фахівцями даної 
спеціальності. 

Проходження виробничої практики охоплює такі етапи: 
 вибір бази практики; 
 складання календарно-тематичного плану під керівництвом викладача; 
 проходження інструктажу з організації практики та охорони праці; 
 відпрацювання питань програми практики на конкретному підприємстві, в 

організації, установі; 
 збір, узагальнення й опрацювання практичного матеріалу; 
 написання текстової частини звіту, оформлення роботи; 
 складання керівником практики від підприємства (організації, установи) відгуку 

про результати проходження практики студентом та характеристики; 
 рецензування звітної документації викладачем-керівником практики; 
 здача заліку з практики; 
 проведення конференції за підсумками практики. 

 
Основні обов'язки студента під час проходження практики 
Під час проходження практики та написання звітної документації студент 

повинен: 
 закріпити теоретичні знання зі спеціальних дисциплін; 
 удосконалити практичні вміння та навички; 
 навчитися підбирати і систематизувати матеріал практичної діяльності 

підприємств (організацій, установ); 
 застосовувати отриману інформацію і набути досвід при оформлені додатків до 

звіту; 
 конкретизувати отримані дані в схемах, таблицях, діаграмах; 
 вміти викладати в письмових формі зібрану інформацію; 
 навчитись аналізувати діяльність підприємства (організації, установи), робити 

самостійні висновки та пропозиції щодо покращання їх роботи. 
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2.  3АГАЛЬНІ ВИМОГИ  ДО  НАПИСАННЯ  ЗВІТНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ 

2.1 Основними документами звітної документації є: 
• письмовий звіт з доданими документами; 
• індивідуальне завдання; 

2.2 Звіт про виконання програми практики та індивідуального завдання 
оформляється відповідно до вимог Єдиного стандарту документації (ЄСКД) до 
текстових документів. 

2.3 Текст розмішується на одній стороні аркушів паперу формату А-4 
(210 х 297мм) таким чином, щоб залишилися поля: 

ліве - не менше 20 мм, праве - не менше 10 мм, верхнє та нижнє - не менше 
20 мм. Поля не обводити. 

2.4 Зміст звіту пишеться від руки чітким, розбірливим почерком або 
набирається на комп'ютері. 

2.5 Обсяг звіту з практики повинен становити не менше 30-35 сторінок 
рукописного тексту і відповідно 20 - 25 сторінок друкованого тексту. 

 
2.6 Не допускається дослівне переписування матеріалів з підручників, 

навчальних посібників, конспектів та інших джерел. 

2.7 Не можна скорочувати слова, крім загальноприйнятих у друкованих 
виданнях. 

2.8 Нумерація сторінок проводиться арабськими цифрами і повинна бути 
наскрізною. 

 
2.9 Титульний аркуш включають у загальну нумерацію сторінок, але номер 

сторінки на ньому не ставлять. 
 
2.10 На наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті 

цифрою без крапки. 

2.11 Розділи та підрозділи повинні мати найменування. Найменування розділів 
розташовують посередині сторінки і пишуть (друкують) великими літерами без 
крапки в кінці, не підкреслюючи. 

2.12 Розділи та підрозділи нумеруються арабськими цифрами. Номер 
підрозділу складається із номеру розділу і порядкового номеру підрозділу, 
розділених крапкою. Наприклад, 1.1, 1.2 і т. д. Після номеру підрозділу крапка не 
ставиться. 
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2.13 Відстань між найменуваннями розділу і подальшим текстом повинна 
бути: 

• при рукописному способі - 20 мм; 
• при друкованому способі - два рядки. 

2.14 Текст звіту та індивідуального завдання має бути пов'язаний із 
практичним матеріалом бази практики. При цьому робляться посилання на 
відповідні додатки, які містяться у звіті. 

 
3. ОФОРМЛЕННЯ ПИСЬМОВОГО ЗВІТУ 

   3.1. Структура письмового звіту 
На основі календарно-тематичного плану, а також накопичення у процесі 

практики організаційно-правових, оперативних обліково-звітних, аналітичних 
матеріалів студент складає письмовий звіт про виконання програми практики. 

Звіт складається з таких частин: титульний аркуш, зміст, календарно-тематичний 
план, вступ, основна частина, висновки та пропозицій, список використаних джерел, 
додатки, індивідуальне завдання, відгук і оцінка роботи студента на практиці; 
відгук осіб, які перевіряли проходження практики; висновок керівника практики 
від вищого навчального закладу про проходження практики 

 
3.2. Титульний аркуш 
Титульний аркуш письмового звіту оформляється українською мовою за 

формою, наведеною в додатку А. Виправлення та скорочення на титульному 
аркуші не допускаються. 

3.3. 3міст 
У змісті послідовно записують усі складові частини письмового звіту: вступ, 

найменування розділів, підрозділів, висновок, список використаних джерел із 
зазначенням номерів сторінок, на яких знаходиться їх початок.  

3.4. Вступ 
У вступі студенту необхідно дати коротку характеристику підприємства 

(організації, установи), де він проходить практику. А саме описати: 
• суть діяльності; 
• організаційну структуру, підпорядкованість; 
• економічні показники роботи, аналіз їх використання. Обсяг вступу повинен 

бути не більше 2-3 сторінок. 

3.5 Основна частина 
В основній частині звіту на основі виконаної роботи, зібраного та 

проаналізованого матеріалу треба описати діючу на підприємстві (в організації, 
установі) систему прийомів і методів виконання робіт із кожного питання програми 
практики. Необхідно дати характеристику стану цих питань, їх ефективність, 
виділити нове, прогресивне в роботі, зазначити недоліки на відповідній ділянці 
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роботи. 
Текст звіту повинен поділятися на розділи відповідно до тем програми практики. 

Кожний розділ повинен мати заголовок і починатися з нової сторінки. 
Якщо в тексті часто наводиться найменування організації, то дозволяється 

писати скорочену назву. Але при першому згадуванні в тексті пишеться повна назва, 
а в дужках скорочена. 

У тексті повинен бути посилання на додатки. Наприклад: «Дислокація 
торгівельної мережі наведена в додатку А». 

Після кожного розділу студент вносить пропозиції стосовно 
поліпшення цьому напряму роботи підприємства. 

  3.6. Висновки 
На основі узагальнення матеріалів проходження практики студент (в окремому 

розділі) підсумкові висновки і пропозиції щодо роботи підприємства (організації, 
установи) - бази практики. 

У висновках проводяться оцінка результатів роботи з урахуванням сучасних 
тенденції вирішення завдань. Пропозиції повинні носити конкретний характер, 
бути чітко сформульованими та реальними. 

 
3.7. Список використаних джерел  
У списку вказують тільки ті джерела, які були використані під час 

виконання програми практики і написання звіту. Джерела розміщуються в 
алфавітному порядку  згідно з прізвищами авторів або назвами використаних 
джерел. 

3.8.Додатки 
Після останньої сторінки списку використаних джерел необхідно 

розмістити титульний аркуш додатків до звіту, форму якого наведено у додатку 
Б. 

Додатки оформляють як продовження звіту, розміщуючи їх у порядку 
посилень у тексті. 

Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки, мати заголовок і 
літеру (за винятком літер Ґ, Є, І, Ї, И, О, Ч, Ь) 

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті таким чином, 
щоб її можна було читати без повороту переплетеного звіту або з поворотом за 
годинниковою стрілкою. 

5. ОФОРМЛЕННЯ ІНДИВІДУАЛЬНОГО ЗАВДАННЯ 
Індивідуальне завдання видається кожному студенту окремо з конкретної теми з 

метою поглибленого вивчення даного напрямку роботи підприємства (організації, 
установи). Виконується індивідуальне завдання відповідно до складеного плану 
шляхом аналізу та дослідження практичної роботи підприємства. Зміст 
індивідуального завдання повинен носити виключно практичний характер. 
Зразок титульного аркушу наведено у додатку В. 
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6. ПІДГОТОВКА ЗВІТНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ ДО ЗАЛІКУ 
    Письмовий звіт про проходження практики разом із виконаним індивідуальним 

завданням за 2-3 дні до закінчення практики здається для перевірки. 
За результатами перевірки складається відгук про проходження студентом 

практики, в якому; 
• дається оцінка роботи практиканта; 
• відзначається вміння застосовувати теоретичні знання на практиці; 
• вказується відношення студента до роботи (ініціативи, самостійність, 

дисциплінованість), участь у громадському житті колективу та на якій посаді він 
може працювати після закінчення коледжу. 

Відгук підписується керівником практики та засвідчується печаткою бази 
практики. 

Викладач - керівник практики перевіряє звітну документацію і пише рецензію. 
Звіт повинен містити наступні складові частини, які треба підшити у такій 

послідовності: 
• титульний аркуш; 
• зміст; 
• календарно-тематичний план; 
• вступ; 
• основна частина (характеристика за темами програми практики ). 
• висновки та пропозиції; 
• список використаних джерел; 
• додатки; 
• індивідуальне завдання 
• відгук і оцінка роботи студента на практиці; 
• відгук осіб, які перевіряли проходження практики; 
• висновок керівника практики від вищого навчального закладу про 
проходження практики 

 
 Звіти написанні неакуратно, з помилками в розрахунках, без відповідних 

висновків і пропозицій, не належним чином оформлені, повертаються студенту разом 
з рецензією на доопрацювання. Робота допускається до захисту в разі дотримання 
правил оформлення і виконання завдання в повному обсязі. 

Захищається звіт студента у присутності комісії, що призначається наказом 
директора навчального закладу, у формі, визначеній навчальним закладом та 
затвердженій Положенням про проведення практики студентів Мукачівського 
кооперативного торговельно-економічного коледжу. На основі результатів захисту 
комісія виставляє диференційовану оцінку з практики, яка заноситься в екзаменаційну 
(залікову) відомість, журнал обліку успішності та залікову книжку студента. 

Студент, який не виконав програму практики або отримав незадовільну оцінку 
під час складання заліку (відповідно до Положення), направляється на практику 
повторно в період канікул. У разі несумлінного ставлення до проходження практики,  
порушення дисципліни або невиконання програми практики студент відраховується з 
навчального закладу. 
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ДОДАТОК А 
 
МУКАЧІВСЬКИЙ  КООПЕРАТИВНИЙ  ТОРГОВЕЛЬНО-ЕКОНОМІЧНИЙ КОЛЕДЖ 

(назва навчального закладу) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЗВІТ 
з технологічної практики 

 
 

Студента(ки)___________________________________   
відділення   ____________________________________  
курсу _______________________ групи_____________ 
спеціальності___________________________________  
_______________________________________________ 
 

Період практики з____________до_____________20__р. 
 
Місце практики:__________________________________ 
_________________________________________________ 

 
Керівник практики 
від організації                     ____________        _____________   

                                                                               (підпис)                          (посада, прізвище) 

Керівник практики 
від навчального закладу    ____________         _____________ 
                                                           (підпис)                            (посада, прізвище) 
 
 
 
 
 
«______»__________20__р. 
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ДОДАТОК Б 
  

МУКАЧІВСЬКИЙ  КООПЕРАТИВНИЙ  ТОРГОВЕЛЬНО-ЕКОНОМІЧНИЙ КОЛЕДЖ 
(назва навчального закладу) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Додатки до звіту з технологічної практики 
 
 

    Студента(ки)___________________________________   
    відділення   ____________________________________  
    курсу ____________ групи________________________ 
    спеціальності___________________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20__20__  навчальний рік 
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ДОДАТОК В 
  

МУКАЧІВСЬКИЙ  КООПЕРАТИВНИЙ  ТОРГОВЕЛЬНО-ЕКОНОМІЧНИЙ КОЛЕДЖ 
(назва навчального закладу) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ІНДИВІДУАЛЬНЕ  ЗАВДАННЯ 
 

за матеріалами   _____________________________________   
                                                ( назва бази практики) 

 
 
 
 
 

                                                              Виконав: студент(-ка) ____курсу 
                                                       спеціальності_____________ 
                                                       групи___________________ 
                                                       ________________________ 

                                                          (прізвище, ініціали) 
                                       

                                       Керівник: викладач 
                                                              ___________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

20__20__  навчальний рік 
 
 


