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Переддипломна практика спрямована на вдосконалення якості професійної підготовки майбутнього фахівця у області поліграфії, виробленню в нього наукових підходів з аналізу, організації і вдосконаленню роботи поліграфічного підприємства в цілому і на окремих етапах виготовлення поліграфічної продукції. Вона націлена на вдосконалення практичних знань і навичок студента за трьома напрямами – науково-дослідницький, професійний і педагогічний.
У програмі сформульовано цілі і зміст переддипломної практики, розглянуто порядок організації і проведення практики, основні завдання студентам і календарний план проходження практики, вимоги до оформлення звіту і його захисту.
1. ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПОЛОЖЕННЯ 

Переддипломна практика студентів являється органічною взаємозалежною частиною учбового процесу, одним із важливих етапом магістерської підготовки студента. Переддипломна практика є заключною ланкою практичної підготовки студентів, яка проводиться перед виконанням магістерської кваліфікаційної роботи. Під час цієї практики поглиблюються та закріплюються теоретичні знання з усіх дисциплін навчального плану, збирається фактичний матеріал для виконання магістерської кваліфікаційної роботи. Згодом магістерська кваліфікаційна робота має ув’язати результати, отримані під час виконання комплексного курсового проекту 5 курсу з результатами апробації запропонованих рішень під час переддипломної практики. 
Переддипломна практика спрямована на вдосконалення якості професійної підготовки майбутнього фахівця у області поліграфії, виробленню в нього наукових підходів з аналізу, організації і вдосконаленню роботи поліграфічного підприємства в цілому і на окремих етапах виготовлення поліграфічної продукції. 

Переддипломна практика націлена на вдосконалення практичних знань і навичок студента за трьома напрямами – науково-дослідницький, професійний і педагогічний.
Цілі і зміст переддипломної практики, порядок організації, управління і проведення практики, підбиття підсумків, вимоги до оформлення звіту і його захисту і т.д. визначаються відповідно до наказу міністра освіти і науки України № 93 від 08.04.1993 "Положення про проведення практики студентів вищих учбових закладів України".

Відповідно до Державного стандарту вищої професійної освіти і навчальних планів факультету економічної інформатики студенти кваліфікації «магістр» денної форми навчання проходять переддипломну практику на шостому курсі навчання. Тривалість практики – 10 тижнів, включаючи час для написання і підготовки до захисту звіту, з них на наукову складову – 2 тижні, на дослідницьку – 6 тижнів, на педагогічну – 2 тижні.
У основі організації переддипломної практики (дослідницький напрям) лежить договір, що укладається на безвідплатній основі між Харківським національним економічним університетом і поліграфічними підприємствами – «приймаючою організацією». 
Безпосередніми учасниками організації і проведення  переддипломної практики являються: сам студент, керівник практики від університету (викладач) і приймаюча організація (керівник даного підприємства і фахівець, якому буде доручено безпосередньо керувати практикою; керівник і фахівець можуть бути однією особою).

В процесі проходження практики студенти перебувають на робочих місцях і виконують частину обов'язків фахівців, суворо дотримують правила внутрішнього розпорядку і техніки безпеки, знайомляться з посадовими інструкціями, виконують розпорядження і вказівки посадовців, набувають навичок самостійного збирання і аналізу інформації, а також розробка пропозицій щодо вдосконалення процесу виготовлення поліграфічної та мультимедійної продукції.
У програму практики можуть бути внесені зміни, що відображають специфіку об'єкту дослідження. Вони повинні бути узгоджені в індивідуальному порядку і затверджені керівником кафедри.

Студенти, що мають можливість самостійно визначити місце практики, зобов'язані завчасно повідомити про це на випускаючу кафедру та в деканат з представленням письмової згоди керівника відповідного підприємства. Підставою для внесення самостійно визначеної студентом бази практики в наказ по ВНЗу є договір між підприємством та ХНЕУ, який має бути складений до травня місяця поточного навчального року. 

В період проходження практики студент може бути зарахований на вакантну посаду з оплатою.

Дана програма практики повинна допомогти студентам в осмисленні суті, мети і завдань переддипломної практики, в оцінці важливості її значення в учбовому процесі, у визначенні ними свого місця в організаційно-виробничій діяльності підприємства. Програма ставить собі за мету орієнтувати студентів на якісне виконання своїх обов'язків в період проходження практики, збирання і аналіз інформації для якісного написання магістерської кваліфікаційної роботи, розробку пропозицій щодо вдосконалення процесу виготовлення поліграфічної продукції на підприємстві, а також на своєчасне і правильне оформлення звітів, на успішний захист презентації за результатами практики.

Програма переддипломної практики розроблена відповідно до "Положення про проведення практики студентів вищих учбових закладів України", відповідає освітньо-кваліфікаційній характеристиці рівня "магістр", учбовому плану магістерських програм напряму 0927 "Видавничо-поліграфічна справа", особливостям підприємств галузі, в яких студенти проходять практику.

2. ОСНОВНІ ЦІЛІ І ЗМІСТ ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ СТУДЕНТІВ 5 КУРСУ

2.1. Цілі практики 

Метою переддипломної практики є узагальнення, систематизація, закріплення та поглиблення теоретичних знань студентів за вивченими профілюючими дисциплінами, отримання навичок з аналізу і підвищення ефективності технологічних процесів з використанням сучасних інформаційних технологій.
На переддипломній практиці студенти повинні протестувати, провести апробацію рішень завдань, отриманих під час виконання комплексного курсового проекту 5 курсу, проаналізувати і по можливості  вдосконалити запропоновані рішення. 
На переддипломній практиці студенти повинні розвинути і вдосконалити такі завдання, що були розв’язані у рамках комплексного курсового проекту 5 курсу:

оволодіння практичними навичками використання сучасних методів наукових досліджень з метою постановки конкретних науково-практичних задач дослідження;

освоєння технології опрацювання спеціалізованої літератури,  нормативних документів, довідників та Internet-джерел та використання отриманої інформації для аналітичного узагальнення й формулювання рекомендацій та висновків щодо процесу розв’язання задач дослідження;

систематизація, закріплення та поглиблення теоретичних і практичних знань, умінь й навичок, отриманих студентами спеціальностей “Комп’ютеризовані технології та системи видавничо-поліграфічних виробництв“ та “Технологія електронних мультимедійних видань“ при вивченні дисциплін, що викладаються на п’ятому курсі, з метою застосування їх для вирішення задач дослідження;

отримання навичок аналізу результатів (з наукової й практичної позицій), обґрунтування доцільності і практичної цінності їх застосування;

оволодіння методикою викладення змісту науково-практичного дослідження й подання отриманих результатів у формі дидактичного проекту;

отримання навичок і освоєння методів впровадження нових (або вдосконалених) науково-практичних результатів у навчальний процес.
Переддипломна практика студентів являється органічною взаємозалежною частиною учбового процесу, одним із важливих етапів магістерської підготовки студента за трьома взаємопов’язаними напрямами – науково-дослідницьким, професійним і педагогічним.
Основною метою науково-дослідницької складової переддипломної практики є закріплення теоретичних знань, отриманих студентами в університеті, вивчення і застосування нових наукових підходів щодо аналізу процесу і предмету видавничого виробництва, апробація наукових результатів, проведення емпіричних досліджень. Здобуті знання складають теоретичну основу магістерської кваліфікаційної роботи.
Основною метою професійної складової переддипломної практики є формування у магістрів видавничо-поліграфічної справи знань та навичок з аналізу і підвищення ефективності технологічних процесів на конкретній ділянці і всього підприємства в цілому, уміння приймати самостійні практичні рішення в реальних виробничих умовах. Здобута у ході практики інформація, сформовані навички і уміння повинні знайти своє віддзеркалення у магістерській кваліфікаційній роботі і складати його практичну основу. На основі об’єднання у єдине ціле рішень по кожній із задач/підзадач дослідження здійснюється апробація розробленого прототипу або повноцінно діючого кінцевого продукту; надається практичний приклад його використання, який по можливості повністю або частково, на рівні окремих елементів, впроваджують на базі практики. Така апробація є підтвердженням вирішення поставленого науково-практичного завдання (див. додаток В).
 Професійна складова повинна містити рішення таких завдань:
1) аналіз та порівняння варіантів, що можуть бути застосовані для рішення кожної з поставлених задач та підзадач дослідження;

2) формулювання висновків та прийняття рішення про вибір певного варіанту;

3) апробація і демонстрація працездатності розробленого прототипу або повноцінного кінцевого продукту. При цьому необхідно продемонструвати цілісність реалізованості комплексу підзадач та узгодженість в досягненні сформульованої мети дослідження.

4) аналіз отриманих результатів, обґрунтування їх доцільності та практичної  цінності.
Основною метою педагогічної складової переддипломної практики є вивчення основ та понять педагогіки і психології як системи знань про суть, закономірності, принципи, зміст, форми і методи цілісного педагогічного процесу (навчання особи) і основних дидактичних технологій. Здобуті знання мають бути використані для навчання персоналу поліграфічного виробництва (складання інструкцій з використання тих чи інших приладів, підвищення загальної кваліфікації робітників тощо) або студентів молодших курсів. Крім того, основні дидактичні технології повинні використовуватись в презентації звіту про переддипломну практику та презентації магістерської кваліфікаційної роботи. 
Педагогічна складова  спрямована на доведення запропонованих в роботі результатів до рівня практичного впровадження у навчальний процес. Дидактичний проект проведення заняття (лекційного або лабораторного) з певною цільовою аудиторією, розроблений у рамках комплексного курсового проекту 5 курсу, має бути апробованим перед персоналом бази практики або студентами молодших курсів. Метою такого заняття може бути:

а) навчити розробляти даний прототип/кінцевий продукт;

б) навчити користуватися прототипом/кінцевим продуктом. 
Основна увага зосереджується на визначені цільової аудиторії, для якої буде призначено дидактичний проект. Особливості підготовленості слухачів визначають стиль подачі матеріалу, дидактичні прийоми навчання, методи підвищення пізнавальної активності та методи активізації навчальної діяльності представників цільової аудиторії. 

Студенти повинні також самостійно розробити презентацію лекції (фрагменту лекції) за темою, яка була вивчена на попередніх курсах за однією з дисциплін професійної спрямованості.

В результаті  можливе коригування вибраних спочатку дидактичних прийомів навчання, методів підвищення пізнавальної активності, методів активізації навчальної діяльності представників цільової аудиторії.  

Поставлені цілі можуть бути досягнуті перш за все шляхом самостійного вивчення виробничого процесу на підприємстві і виконання кожним студентом намічених у програмі виробничих і інших завдань. 
Таким чином, переддипломна практика в цілому ставить за мету закріплення теоретичних знань, отриманих протягом усіх років навчання в університеті, формування загального спрямування професійно-практичних знань, умінь і навичок, необхідних для ефективної роботи в поліграфічному виробництві; вивчення виробничої та господарчої діяльності організацій, роботи різних служб і підрозділів та їх взаємозв’язок, можливість автоматизації окремих етапів виробництва, тобто всього комплексу питань, які націлені на підвищення ефективності виробництва, а також одержання практичного досвіду та навичок, збирання необхідної інформації для написання і захисту магістерської кваліфікаційної роботи. Крім того, дані, зібрані під час проходження переддипломної практики є вихідними (початковими) для аналізу й висновків щодо економічної ефективності впровадження запропонованих студентом результатів та питань безпеки життя і діяльності людини.

 Основні шляхи досягнення поставлених цілей:
закріплення теоретичних знань, отриманих студентами в університеті під час вивчення профілюючих предметів;
вивчення основних категорій науки і методів наукових досліджень зокрема моделювання, технологій роботи з науковою літературою;
аналіз технологічного процесу на певному робочому місці; з виявленням об’єктів оптимізації (обладнання, матеріалів, технологічних прийомів тощо);
розробка моделей функціонування окремих ділянок і всього поліграфічного виробництва в цілому згідно із завданням на магістерську кваліфікаційну роботу;

виявлення об’єктів оптимізації (обладнання, матеріалів, технологічних прийомів тощо);
розробка методів і методик щодо аналізу і підвищення ефективності процесу створення електронного видання, підвищення швидкості передачі графічної інформації тощо;
з'ясування важливості зв'язку сучасних комп'ютерних і інформаційних систем з технологічними виробничими процесами;

виявлення ланок технологічного процесу, що можуть бути автоматизовані за рахунок втілення комп’ютеризованих систем, комп’ютерних мереж, новітнього програмного забезпечення тощо;
обґрунтування можливої вигоди підприємства після впровадження запропонованої оптимізації чи автоматизації;

формування умінь і вдосконалення майстерності з вироблення і прийняття обґрунтованих управлінських рішень, в розв'язанні організаційних і технічних проблем в реальних умовах поліграфічного виробництва;

виховання у студентів необхідності в систематичному оновленні знань і ініціативи в творчому застосуванні їх в практичній діяльності;

збирання матеріалів для виконання студентських науково-дослідних робіт і магістерської кваліфікаційної роботи тощо;
розробка за потребами виробництва різноманітних інструкцій, повчань і керівництв з роботи того чи іншого устаткування;

підготовка презентацій щодо захисту звіту з практики. 
В цілях кращої підготовки до практики студент повинен уважно ознайомитися з програмою практики і змістом майбутніх робіт, зібрати і вивчити рекомендовану літературу, отримати необхідні консультації з організації і методиці робіт від керівника-викладача факультету.
Переддипломна практика для студентів 6 курсу проводиться кафедрою комп’ютерних систем і технологій в одинадцятому навчальному семестрі протягом десяти календарних тижнів. Базами переддипломної практики можуть бути передові підприємства поліграфічного профілю виробництва різних форм власності. Університет має перелік виробничих підприємств, з якими укладено двосторонній договір; крім того, студенти можуть самі укласти індивідуальну угоду з підприємством, що їх більше влаштовує за тими чи іншими причинами. У такому разі вони оформляють договір самостійно.

Тему магістерської кваліфікаційної роботи студенти обирають за бажанням на основі затвердженої кафедрою тематики магістерських кваліфікаційних робіт, що достатньо широка і охоплює велике коло питань з організації поліграфічного виробництва та створення мультимедійних видань. Свій вибір студенти обов'язково узгоджують із керівником магістерської кваліфікаційної роботи і після цього визначаються з базою переддипломної практики; керівниками магістерської кваліфікаційної роботи призначаються викладачі кафедри комп’ютерних систем і технологій.

Слід зауважити, що до вибору базового підприємства треба ставитися особливо уважно, враховуючи, по-перше, його можливості в наданні необхідної інформації з обраної теми, і, по-друге, наскільки ця інформація та фактичні дані можуть відповідати структурі, змісту й правилам оформлення магістерської кваліфікаційної роботи. Особливе значення це має для студентів, що самостійно обирають свої базові підприємства. З тієї причини студенту 6 курсу потрібно перед усім ознайомитись із структурою, змістом та правилами оформлення магістерської кваліфікаційної роботи. Велику допомогу в цьому можуть надати спеціальні методичні рекомендації, які розроблені кафедрою комп’ютерних систем і технологій, а також кафедрами техніки та технології, фізики та електроніки.

Іноді студенти за їх бажанням або у випадку виробничої необхідності можуть брати безпосередню участь у реальній роботі, на робочих місцях спеціалістів та службовців, що дасть змогу отримати корисний практичний досвід, навички і можливість використати свої пропозиції чи розробки в магістерській кваліфікаційній роботі. 
2.2. Задачі практики 

В період проходження практики на підприємстві студент повинен вирішити не менше 12-15 задач відповідно до теми магістерської кваліфікаційної роботи з наступного переліку: 

1. вивчити історію розвитку підприємства, мету і завдання його діяльності, оцінити розміри і масштаби виробництва (велике, середнє, мале підприємство); 

2. вивчити організаційну структуру підприємства; 

3. провести аналіз інформаційної системи підприємства (підсистеми, задачі, функції);
4. вивчити особливості функціонування підприємства, проблеми безпеки і охорони праці; 

5. провести аналіз нормативної бази діяльності підприємства (Державні стандарти, технологічні карти, нормативні документи, що визначають якість продукції і т. ін.), висвітлити порядок підготовки виробництва, розробки технологічної документації та порядок внесення змін в документацію;

6. охарактеризувати продукцію, її номенклатуру, призначення, основні техніко-економічні характеристики, формат, тираж, оздоблення палітурки тощо; 

7. ознайомитися з організацією технологічного процесу на підприємстві в цілому, вивчити основні використовувані технології і технологічні ланцюжки, комплекс використовуваного обладнання, зокрема, звернути увагу на ступінь автоматизації і комп'ютеризації виробництва;

8. визначити порядок роботи підприємства із замовниками, підрядниками, субпідрядниками;
9. ознайомитися з організацією контролю якості продукції на підприємстві, визначити задачі служб контролю якості, види контролю на виробництві;
10. ознайомитися з прийнятими на виробництві автоматизованими системами управління виробництвом, підготовки виробництва, розробки технологічної документації і з порядком внесення змін в документацію;

11. оцінити заходи щодо вивчення ринку, виділення та типізації споживачів, на яких орієнтується книжкова чи журнальна продукція підприємства;

12. ознайомитися з післядрукарською діяльністю підприємства, визначити партнерів підприємства (друкарні, поліграфічні агенції, магазини тощо), оцінити шляхи подальшого просування та супроводження виробленої продукції.
13. проаналізувати технологію виготовлення певного видання на виробництві згідно завдання на магістерську кваліфікаційну роботу;

14. визначити види та характеристики застосованого поліграфічного обладнання; 

15. ознайомитися з організацією технологічного процесу на конкретному робочому місці в підрозділі (цеху), де працював практикант, вивчити використовуване обладнання, його основні характеристики; 
16. проаналізувати можливі “вузькі” місця у технологічному процесі виготовлення поліграфічної продукції (відповідність обладнання номенклатурі і тиражу видань, наявність автоматизованих ліній, оснащення комп’ютерними мережами тощо);
17. визначити основні елементи служби контролю якості: інструменти та прилади, характеристики вимірювальних інструментів, технології та методи контролю на конкретному робочому місці в підрозділі (цеху), де працював практикант;
18. одержати у повному обсязі необхідну для магістерської кваліфікаційної роботи інформацію;

19. перевірити при необхідності адекватність моделі функціонування окремих ділянок і всього поліграфічного виробництва в цілому згідно із завданням на магістерську кваліфікаційну роботу;

20. обговорити з керівником практики від підприємства пропозиції щодо вдосконалення виробничого процесу і можливості його втілення.

21. з’ясувати з керівником практики від підприємства можливість проведення лекції-презентації або практичного заняття для робітників виробництва про організацію виробничого процесу на окремій ланці і на підприємстві в цілому.
В період проходження практики в університеті (науково-дослідницька та педагогічна складова практики) студент повинен вирішити наступні задачі: 

1. ознайомитися з методами наукового дослідження діяльності підприємства (аналіз, синтез, моделювання тощо) і визначити їх місце у своїй магістерській кваліфікаційній роботі;
2. використати здобуту на підприємстві інформацію для виконання завдань магістерської кваліфікаційної роботи;

3. згідно із завданням на магістерську кваліфікаційну роботу розробити пропозиції щодо вдосконалення виробничого процесу;

4. визначити ефект від рекомендованих пропозицій;

5. при можливості намітити шляхи перевірки на підприємстві очікуваного підвищення ефективності виробництва;

6. відкоригувати пропозиції підвищення ефективності згідно з результатами перевірки їх на підприємстві;
7. підготувати презентацію щодо пропозицій для доповіді керівництву підприємства (керівнику практики від підприємства);
8. вивчити організацію навчального процесу в університеті;
9. відвідати не менш 2-3 занять провідних викладачів кафедри;

10. підготувати і провести практичні заняття або  лекцію-презентацію для студентів молодших курсів або робітників виробництва. 
11. розробити презентацію лекції (фрагменту лекції) за темою, яка була вивчена на попередніх курсах за однією з дисциплін професійної спрямованості.

12. підготувати стислий огляд технічної літератури з питання, якому присвячено магістерську кваліфікаційну роботу, в якому висвітлюється сучасний стан поліграфічної науки, останні досягнення в галузі комп’ютеризованих технологій та систем видавничо-поліграфічній галузі. 

Під час переддипломної практики студент повинен ознайомитися  з публікаціями за темою магістерської кваліфікаційної роботи, до яких можуть входити монографії, підручники та навчальні посібники, статті у періодичних виданнях, так і патентні матеріали, науково-технічні звіти, реферативні видання. Він повинен з'ясувати, що зроблено в теоретичному та прикладному аспектах теми проекту, ознайомитись з аналогічними рішеннями в галузі проектування.

На основі матеріалів літературного огляду мають бути розроблені рекомендації щодо обґрунтування вибраного шляху технологічного та експериментального вирішення завдань дипломного проекту. 

Всі перераховані сторони діяльності студента, а також індивідуальні завдання і їх виконання повинні знайти своє відображення в звіті студента про виконану роботу. 

2.3. Організація практики 

Переддипломну практику студенти проходять в університеті і на передових поліграфічних підприємствах (базах практики). Тривалість практики – 10 тижнів. Проходженню практики передує вивчення студентами таких спеціальних курсів, як «Мультимедійне видавництво», «Створення інтерактивних медіа», «Видавничі бази даних», «Системи підтримки прийняття рішень», «Опрацювання відео- та аудіоінформації», «Математична статистика і опрацювання даних», «Педагогіка вищої школи», «Методи наукових досліджень», «Моделювання технічних систем», «Проектування видавничо-поліграфічних процесів», «Проектування друкарських і оздоблювальних процесів», «Технічне забезпечення видавничих систем», «Менеджмент поліграфічного виробництва», «Менеджмент інформаційної сфери», «Комп’ютеризовані системи поліграфічного обладнання».
До початку практики студенти повинні отримати направлення на практику, щоденник практики, програму її проходження, оформити щоденник практики і підписати програму практики у керівника практики і в деканаті.

У перший день практики на підприємстві студенти зобов'язані вчасно прибути на базу практики для представлення керівнику практики, у обов'язковому порядку пройти загальний і спеціальний інструктаж по охороні праці і техніці безпеки, ознайомитися з історією підприємства, основною продукцією підприємства, з підприємством в цілому і з роботою окремих виробничих ділянок (зокрема пройти екскурсію по підприємству і ознайомитися з музеєм історії підприємства).

Далі студенти знайомляться з виділеним їм як дублерам робочим місцем, проводять аналіз технологічних процесів додрукарської, друкарської і післядрукарської обробки продукції на підприємстві. В наступні дні практики студенти займаються аналізом технологічних процесів на окремій ділянці технологічного ланцюжка згідно завданню на магістерську кваліфікаційну роботу. При наявності можливості в межах, з’ясованих з керівництвом підприємства, бажано пройти коротку стажеровку на керівницькій посаді (головний інженер, головний технолог тощо). 
Збиранням матеріалу і складанням звіту по практиці студенти займаються щодня впродовж всього періоду проходження практики.

Знаходячись на робочому місці, студент-практикант зобов'язаний суворо виконувати правила внутрішнього розпорядку, що діє на підприємстві, включаючи виконання правил табельного обліку, а також вимоги техніки безпеки.

Організацію практики студентів від університету здійснює кафедра комп’ютерних систем і технологій. 

Навчально-методичне керівництво практикою закріплюється за викладачами кафедри, як за правило, керівниками магістерської кваліфікаційної роботи (керівники практики від університету). 

Керівник практики від університету:
- проводить настановну конференцію – інструктаж з практики, консультує студентів щодо змісту практики, ведення щоденників, складання звітів;

- у період проходження практики в університеті погоджує з провідними вченим кафедри і факультету проведення установочних лекцій з основ наукових досліджень, педагогіки і психології;

- погоджує тематику і організовує проведення студентами-практикантами занять зі студентами молодших курсів;

- спільно з керівником магістерської кваліфікаційної роботи погоджує час, тематику і обсяг роботи студента в період проходження практики;

- інформує керівника практики від підприємства про пройдену студентами програму навчання і рівень їхньої підготовки;

- спільно з керівником практики від підприємства розподіляє студентів по робочих місцях проходження практики відповідно до їх завдань на магістерську кваліфікаційну роботу;

- надає методичну допомогу керівнику практики від приймаючої організації з питань організації роботи студента;

- надає студенту методичну допомогу в складанні індивідуального плану (завдання) проходження практики;

- контролює разом з керівником практики від приймаючої організації здійснення студентом запланованих заходів;
- надає допомогу студентам з оформлення пропозицій керівництву підприємства щодо оптимізації виробничого процесу;
- сумісно з керівником магістерської кваліфікаційної роботи перевіряє звіти студентів по практиці і дає висновок щодо їхньої якості 

- бере участь в роботі комісії по захисту наукової роботи за підсумками практики;

- інформує керівника підрозділу приймаючої організації про проходження практики, про наявні недоліки в її організації і проведенні, про свої пропозиції з їх усунення;

- складає узагальнювальний звіт щодо проведення практики.

Підсумки проектно-технологічної практики обговорюються на Вченій раді кафедри.

Організаційне керівництво проектно-технологічною практикою на базах практики здійснюється керівниками підприємства, підрозділу, відділами або призначеними особами. 

Керівник приймаючої організації:

- прикріплює студентів до висококваліфікованих працівників (фахівців) даного підрозділу;

- розглядає і затверджує складені студентами індивідуальні плани проходження практики;

- надає студентам в межах програми і отриманого завдання на переддипломну практику можливість ознайомлюватися з необхідними документами і матеріалами;

- розглядає і затверджує (підписує) складені безпосередніми керівниками практики відгуки (характеристики) на студентів за період проходження ними практики. 

Керівник практики від підприємства (фахівець), який безпосередньо відповідає за керівництво переддипломною практикою:

- забезпечує проходження студентом загального і спеціального інструктажу з техніці безпеки;

- забезпечує студента даними про історію створення і розвитку підприємства, стан матеріально-технічної бази 

- консультує і надає допомогу в ознайомленні з виробничою діяльністю підприємства;

- залучає студентів до аналізу роботи діючих виробничих структур, технологічних ліній і вживаних технологій, систематизації і обробки отриманих відомостей згідно із завданням на магістерську кваліфікаційну роботу;
- націлює студентів на ”вузькі” місця підприємства з метою їх усунення;
- надає студентам допомогу в складанні індивідуальних планів проходження практики і його виконанні, занотовує свої зауваження в графі "примітки" індивідуального плану студента;

- надає допомогу в отриманні студентами необхідних матеріалів для написання звіту по проектно-технологічній практиці;

- з урахуванням специфіки підрозділу надає допомогу в складанні і оформленні щоденника студента проходження практики;

- регулярно підводить підсумки виконаної студентами роботи і уточнює подальші завдання, контролює ведення щоденника і підготовку звіту про практику, об'єктивно оцінює результати їх роботи;

- здійснює постійний контроль за діяльністю студента, контролює дотримання практикантами виробничої дисципліни і правил техніки безпеки; 

- забезпечує керівництво практикою відповідно до програми і графіка;

- вивчає рівень теоретичної і практичної підготовки, ділові і психологічні якості студента, його ставлення до роботи, сприяє розвитку у нього відчуття поваги до вибраної спеціальності і відповідальності за доручену справу, самостійності, ініціативи, сприяє підвищенню його трудової культури;
- аналізує і корегує подані студентам пропозиції щодо вдосконалення виробничого процесу. За необхідністю доповідає їх керівництву підприємства;

- з’ясовує тематику і організує проведення занять студентами з працівниками підприємства;
- докладає керівнику практики від університету про зауваження в роботі студента, рівні його підготовки і свої пропозиції з поліпшення якості проведення практики

- після закінчення практики підводить підсумки і складає відгук (характеристику) про роботу студента, оцінює результати практики. 

Відгук про роботу студента під час практики записується в щоденник практики. У відгуку відображують: посаду під час проектно-технологічної практики, характер виконуваної роботи, повнота і якість виконання програми практики і індивідуального плану її проведення, проявлені студентами професійні і особисті якості, рівень їх підготовки, заохочення або стягнення, можливий ефект на підприємстві від втілення пропозицій студента-практиканта, рекомендована оцінка за проходження практики. Відгук підписується керівником практики від підприємства, підпис завіряється печаткою підприємства.

Рекомендована оцінка за проходження практики виставляється керівником практики на титульному листі звіту з практики, завіряється підписом керівника практики від підприємства і печаткою підприємства. 

В період проходження переддипломної практики студент зобов'язаний: 

- до початку практики отримати від керівника практики від учбового закладу консультації щодо оформлення всіх необхідних документів;
- прослухати усі заплановані установочні лекції з проведення наукових досліджень, педагогіки і психології;

- відвідати 2-3 заняття, що проводять провідні викладачі кафедри;

- з’ясувати з керівником практики від університету тематику і методику проведення лекції-презентації або практичного заняття, підготувати і провести заняття зі студентами молодших курсів або з робітниками виробництва про організацію виробничого процесу на окремій ланці і на підприємстві в цілому;
- з’ясувати з керівником магістерської кваліфікаційної роботи завдання на практику;
- своєчасно прибути на базу практики; 

- у повному об'ємі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики і вказівками її керівників; 

- систематично вести щоденник практики, в якому щодня занотовуються конкретні дані про виконану роботу протягом дня, завірені підписом керівника практики від підприємства; 

- виконувати всі вказівки керівника практики, забезпечувати високу якість робіт, що проводяться, нести відповідальність за результати; 
- проявляти ініціативу у зборі а аналізі інформації, що необхідна для магістерської кваліфікаційної роботи;
- підкорятися діючим на підприємстві правилам внутрішнього розпорядку, дотримувати трудову дисципліну, вивчити і суворо дотримувати ті, що діють на підприємстві правила охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії; 
- підготувати пропозиції щодо вдосконалення виробничого процесу згідно із завданням на магістерську кваліфікаційну роботу і з’ясувати їх з керівниками практики;
- своєчасно скласти звіт про проходження практики.

На студентів-практикантів, що порушили правила внутрішнього розпорядку керівниками підприємств можуть бути накладені стягнення, про що повідомляється ректору університету. Ректор університету вирішує питання про можливість подальшого перебування студента в університеті.

2.4. Зміст практики 

В період проходження переддипломної практики студент зобов'язаний закріпити і пов'язати з конкретними виробничими умовами отримані в університеті теоретичні знання і відобразити їх в магістерській кваліфікаційній роботі. Він зобов'язаний ознайомитися з показниками виробничої діяльності поліграфічного підприємства, вивчити вживані технологічні процеси, рівень автоматизації і комп'ютеризації цих процесів, включаючи основні стадії виробництва – додрукарську, друкарську і післядрукарську підготовку (для 704 спец.) та особливості технології розробки та виробництва мультимедійних видань (для 702 спец.). 

Основним завданням практики є аналіз технології виготовлення та контролю якості видання певного типу на підприємстві в цілому та на окремому робочому місті. Дослідницьким елементом практики є пропозиції щодо оптимізації елементів технологічного процесу (обладнання, матеріали, технологічні прийоми тощо). Здобута інформація і пропозиції щодо оптимізації повинні стати основою для магістерської кваліфікаційної роботи.
2.5. Робоче місце студента

Під час проходження практики студент може відновити свої знання і навички, працюючи дублером на окремих робочих місцях технологічного процесу виготовлення поліграфічної продукції. Але основну інформацію, яка необхідна для магістерської кваліфікаційної роботи і розробки пропозицій з оптимізації виробництва студент здобуває, виконуючи обов’язки стажера організатора (керівника) наскрізного технологічного процесу виготовлення окремого видання. 

Перед початком практики на настановній конференції в університеті, потім під час загального інструктажу на підприємстві і, нарешті, безпосередньо на робочих місцях студентів знайомлять з правилами безпечної праці на виробництві, а безпосередньо на робочому місці проводять інструктаж про особливості техніки безпеки. Про що робиться запис в спеціальному журналі, де зобов'язаний розписатися кожен студент.

2.6. Основні завдання студента

1. Участь в настановній конференції.

2. Знайомство з керівниками практики і розробка індивідуальної програми практики (залежно від специфіки бази практики і завдання на магістерську кваліфікаційну роботу).

3. Знайомство з базою практики: вивчення організаційної і виробничої структури підприємства, інформаційної системи підприємства, інформаційних підсистем, нормативної бази.
4. Аналіз особливостей технологічного процесу, використаних технологій та характеристик підприємства, збирання і аналіз матеріалів з технології додрукарського, друкарського і післядрукарського опрацювання видання на підприємстві (для 704 спец.) та з технології розробки та виробництва мультимедійних видань (для 702 спец.). 

5. Збирання і аналіз матеріалу щодо наскрізного технологічного процесу виготовлення окремого видання (книги, журналу, буклету тощо) на конкретному прикладі.
6. Знайомство з робочим місцем, функціональними обов'язками. Вивчення технічної документації і звітної діяльності. Аналіз технологічних процесів на окремому робочому місці у загальному ланцюжку виготовлення поліграфічного або мультимедійного видання певного типу.

7. Участь в практичній діяльності підприємства в ролі стажера керівника технологічного процесу.
8. Аналіз технології виготовлення певного видання на виробництві з метою визначення можливих шляхів її оптимізації. Формулювання основних проблем функціонування і розвитку технологічних процесів на робочому місці.

9. Збирання інформації для магістерської кваліфікаційної роботи і розробки пропозицій щодо оптимізації виробництва.
10. Вивчення літератури та відомостей мережі Інтернет щодо сформульованих технологічних проблем.
11. Вивчення і застосування основних методів наукового дослідження для аналізу діяльності підприємства згідно завданню на магістерську кваліфікаційну роботу.

12. Підготовка і проведення навчальних занять зі студентами молодших курсів або з персоналом підприємства.

13. Створення презентації лекції (фрагменту лекції) за темою, яка була вивчена на попередніх курсах за однією з дисциплін професійної спрямованості.

14. Розробка пропозицій з підвищення ефективності виробництва.
15. Збирання даних і матеріалів для написання звіту за підсумками практики.

16. Написання та оформлення звіту за підсумками практики згідно нормативних вимог.

17. Участь в підсумковій конференції. Захист звіту за підсумками практики.

Виконані студентом завдання повинні знайти своє відображення в звіті про проходження практики і в щоденнику практики. 

На початку проходження практики за узгодженням з керівником практики студент повинен занести в щоденник календарний план проходження практики. Надалі щодня студент заносить в щоденник короткі відомості про характер і порядок виконання завдань за поточний день.

Календарний план та загальне завдання студентові на термін практики повинні відповідати профілюючому напряму підприємства та спеціальності навчання. У завданнях повинні знаходити відображення основні тенденції розвитку науки і техніки в даній області і державної техніко-економічної політики. Тема і завдання на практику повинні вибиратися і формулюватися так, щоб:
а) результати практики і здобута інформація стали основою для написання магістерської кваліфікаційної роботи;
б) враховувалися інтереси замовників (підприємства, бази практики), для яких здійснюються дослідження, напрацювання або розробки;

в) робота над завданням вимагала здійснення основних етапів системного проектування та обґрунтування пропонованих рішень по здійснених етапах;

г) пропоновані в завданні дослідження і розробки були здійснимі за час практики і могли мати практичне значення.
Викладені вимоги носять орієнтовний характер. Допускаються відхилення в змісті завдання як в теоретичну, так і в практичну сторону. Важливо, щоб всі етапи технологічного процесу були в тій або іншій формі вивчені і осмислені і проаналізовані практикантом.

Завдання повинне містити чітке формулювання намічених цілей і очікуваних результатів. З цілей повинна виходити постановка конкретного завдання, пропонованого для вирішення студенту, а також повинно бути вказано місце цього завдання в загальному комплексі завдань. 

Орієнтовно специфіку практичної спрямованості завдань можна охарактеризувати таким чином:

аналіз особливостей технологічного процесу, використаних технологій та можливостей конкретного підприємства;

аналіз наскрізного технологічного процесу розробки окремого видання (друкованого або електронного) на конкретному прикладі, опис робочих місць, обладнання, вхідних та вихідних продуктів та матеріалів;

аналіз застосованих технологій на конкретних робочих місцях у наскрізному технологічному процесі, опис операцій, обладнання, вхідних та вихідних продуктів та матеріалів стосовно окремої дільниці технологічного процесу;

вироблення пропозицій щодо оптимізації елементів технологічного процесу на підставі провадженого аналізу;

освоєння, застосування, участь в створенні проміжних продуктів технологічного ланцюжку поліграфічного підприємства з використанням сучасного автоматизованого і комп'ютеризованого обладнання.

2.7. Календарний план проходження практики
Рекомендований календарний план проходження практики може бути представлений таблицею 1.

3. ЗВІТНІСТЬ З ПЕРЕДДІПЛОМНОЇ ПРАКТИКИ

3.1. Звітність про проходження практики і захист звіту

Після закінчення практики студент здає керівнику практики від ХНЕУ:

письмовий звіт, перевірений і підписаний керівником практики від підприємства і завірений печаткою;

електронну презентацію свого виступу на підсумковій конференції за результатами практики;

щоденник практики, підписаний керівником практики від підприємства;

відгук керівника про проходження практики (у щоденнику практики).

Звіт і інші документи по практиці повинні бути здані на кафедру КСТ на останньому тижні  практики.

Розпорядженням деканату визначаються терміни проведення захисту практики, і утворюється комісія з числа викладачів кафедри КСТ для розгляду і остаточної оцінки результатів роботи кожного студента на практиці.

Захист результатів практики за профілем спеціальності проводиться у формі диференційованого заліку.

На своєму засіданні комісія викладачів заслуховує презентаційні доповіді студентів про роботу на практиці і ознайомлюється з їх письмовими звітами і висновками керівників практики від підприємства про виконання програми практики.
Кожен студент, доповідаючи комісії викладачів про виконання програми практики, обґрунтовує основні висновки за вивченими технологіями (елементам технологічного ланцюжка), пропоновані рішення описаних проблем, а також ефективність застосування автоматизації і комп'ютеризації обладнання. При цьому студенту можуть бути задані питання по суті робіт, що виконувалися їм на практиці.

Комісія викладачів оцінює роботу кожного студента на практиці і ухвалює рішення про виставляння відповідної оцінки. При цьому враховується оцінка, виставлена керівником практики від підприємства і характеристика роботи студента, відбита в щоденнику практики.
Розпорядженням деканату визначаються терміни проведення захисту практики, і утворюється комісія з числа викладачів кафедри КСТ для розгляду і остаточної оцінки результатів роботи кожного студента на практиці. До складу комісії обов’язково включаються керівники магістерської кваліфікаційної роботи.
Захист результатів практики за профілем спеціальності проводиться у формі диференційованого заліку.

На своєму засіданні комісія викладачів заслуховує презентаційні доповіді студентів про роботу на практиці і ознайомлюється з їх письмовими звітами і висновками керівників практики від підприємства про виконання програми практики.

Кожен студент, доповідаючи комісії викладачів про виконання програми практики, обґрунтовує основні висновки за вивченими технологіями (елементам технологічного ланцюжка), пропоновані рішення описаних проблем, а також ефективність застосування автоматизації і комп'ютеризації обладнання. При цьому студенту можуть бути задані питання по суті робіт, що виконувалися їм на практиці.
Комісія викладачів оцінює роботу кожного студента на практиці і ухвалює рішення про виставляння відповідної оцінки. При цьому враховується оцінка, виставлена керівником практики від підприємства і характеристика роботи студента, відбита в щоденнику практики.

Таблиця 1

Календарний план проходження переддипломної практики
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Участь в настановній конференції
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Проведення занять з організації наукових досліджень
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Інструктаж з техніки безпеки і охорони праці
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Оформлення на практику (роботу) і загальне ознайомлення з підприємством, системою і режимом роботи 
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Розробка індивідуального плану роботи – спільно з керівником від підприємства
	
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	

	6
	Збирання і аналіз матеріалу щодо організації та функціювання підприємства (розділи 1.1. – 1.5. звіту)
	
	
	
	+
	+
	+
	
	
	
	

	7
	Аналіз особливостей технологічного процесу, використаних технологій та характеристик підприємства (розділи 1.6. – 1.9 звіту)
	
	
	
	+
	+
	+
	
	
	
	

	8
	Збирання і аналіз матеріалу з технології додрукарського, друкарського і післядрукарського опрацювання видання на підприємстві (704 спец.) або технології розробки та виробництва мультимедійних видань (для 702 спец.)  (розділи 1.10. – 1.12 звіту)
	
	
	
	+
	+
	+
	
	
	
	

	10
	Збирання і аналіз матеріалу щодо наскрізного технологічного процесу виготовлення окремого друкованого або мультимедійного видання на конкретному прикладі (розділ 1.13 звіту)
	
	
	
	
	+
	+
	
	
	
	

	11
	Збирання і аналіз матеріалу щодо застосованих технологій на конкретному робочому місці у наскрізному технологічному процесі, опис операцій, обладнання, вхідних та вихідних продуктів та матеріалів стосовно окремої дільниці техпроцесу (розділи 2.1 – 2.4. звіту)
	
	
	
	
	+
	+
	+
	
	
	

	12
	Формулювання основних проблем функціонування і розвитку технологічних процесів на робочому місці (розділ 2.5. звіту)
	
	
	
	
	+
	+
	
	
	
	

	13
	Розробка моделей функціонування окремих ділянок і всього поліграфічного виробництва в цілому згідно із завданням на магістерську кваліфікаційну роботу
	
	
	
	
	+
	+
	+
	
	
	

	14
	Оцінка умов і запропонованих засобів розв'язування виявлених проблем (розділ 2.6. звіту).
	
	
	
	
	
	+
	+
	
	
	

	15*
	Підготовка і проведення занять з робітниками виробництва
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	16
	Відвідування занять провідних викладачів кафедри
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	

	17*
	Підготовка і проведення занять зі студентами молодших курсів
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	

	18
	Підготовка презентації лекції (фрагменту лекції) за темою, вивченою на попередніх курсах за однією з дисциплін професійної спрямованості.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	Оформлення і представлення звіту на перевірку керівнику практики від підприємства
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+

	20
	Здача звіту на кафедру
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+


*Студент може виконати або п.15, або п.17.

Оцінка, що виставляється студенту, може бути знижена за невиконання окремих пунктів програми практики, недбале і неякісне оформлення представленого звіту, а також у зв'язку з виявленими у студента недоліками в теоретичній і практичній підготовці.

При оцінці практики береться до уваги:

відповідність профілю робіт на практиці майбутньої спеціальності;

повнота якості і ступінь придатності зібраного матеріалу для написання магістерської кваліфікаційної роботи;

наявність рекомендацій щодо підвищення ефективності поліграфічного виробництва;

своєчасність захисту звіту.

Підсумки захисту студентами результатів практики і рекомендації з подальшого її вдосконалення розглядаються на засіданнях кафедри, вченої ради факультету.
У виступі на підсумковій конференції відображуються: 

місце і час проходження практики, відомості про підприємство, напрям робіт, що проводяться підприємством; 

короткий виклад змісту і обсягу виконання програми і індивідуального завдання (посадові обов'язки практиканта);

участь студента в заходах колективу, в якому проходила його практика;

короткий виклад проблем і труднощів методичного і практичного характеру, що виникли в ході практики; перелік матеріалів, підібраних для написання дослідницьких і магістерських кваліфікаційних робіт;

висновок з вказівкою загальної оцінки результатів практики, рекомендація і пропозиції з оптимізації елементів наскрізного технологічного процесу виготовлення поліграфічного видання певного типу в рамках окремого робочого місця (підрозділу, відділу, підприємства тощо). 

Звіт повинен ілюструватися рисунками, схемами, фотографіями. 

Студент, що має позитивну характеристику з місця практики і що успішно захистив звіт, отримує залік з практики з диференційованою оцінкою. Залік приймають керівник практики від університету і члени комісії по захисту звіту. 

Студент, що не виконав програму практики, що отримав незадовільний відгук керівника або незадовільну оцінку на захисті повторно прямує на практику в терміни, визначені керівництвом факультету. 

3.2. Зміст звіту переддипломної практики
Звіт про проходження практики повинен містити наступні розділи:

титульний лист;

зміст;

вступ;

основна частина;

висновок;

перелік ключових слів;

список використаних джерел;

додатки.

Титульний лист є першим листом записки і заповнюється за формою, наведеною в Додатку А.

Зміст повинен послідовно перераховувати заголовки розділів, підрозділів, пунктів і додатків роботи, вказувати номери сторінок, на яких вони поміщені, включати всі заголовки, наявні в записці, пояснення.

У вступі вказуються мету, індивідуальні цілі і задачі практики, які розкриваються на основі розгорненого викладу завдання; визначається зв'язок між загальними завданнями поліграфії і особистими завданнями, поставленими керівництвом практики.

Зміст основної частини записки визначається завданням з практиці і повинен повною мірою розкривати вибрану студентом тему. Рекомендується виділити в основній частині два розділи:

Розділ 1. Загальна характеристика об'єкту практики (7-10 сторінок). 

Студент у вільній формі повинен вказати наступні відомості, відповідно до задач практики (див. 2.2. "Задачі практики", стор. 8):

1.1. назва, організаційно-правова форма підприємства, цілі і завдання функціонування підприємства, організації, короткі відомості про історію розвитку підприємства, розміри і масштаби виробництва (велике, середнє, мале підприємство);
1.2. організаційна структура підприємства, наявні відділи (сектори, служби тощо), їхні цілі і завдання відповідно до етапів технологічного процесу виробництва видань (додрукарський, друкарський та післядрукарьский).

1.3. інформаційна системи підприємства (підсистеми, задачі, функції), напрями обміну виробничою інформацією;
1.4. прийнята на підприємстві система безпеки та охорони праці;

1.5. короткі відомості про нормативну базу діяльності підприємства (ГОСТи, технологічні карти, нормативні документи, що визначають якість продукції і т. ін.), порядок підготовки виробництва, розробки технологічної документації та порядок внесення змін в документацію;
1.6. номенклатура продукції, її призначення, основні техніко-економічні характеристики (використані формати, тиражі, оздоблення палітурки тощо);

1.7. основні технологічні лінії, використовувані у виробництві, склад обладнання, його коротка характеристика, зокрема, звернути увагу на ступінь автоматизації і комп'ютеризації виробництва;
1.8. особливості виробничої структури підприємства, взаємозв'язок з іншими підприємствами (препрес-бюро, студією дизайну, друкарнею, палітурним цехом, складом, магазином тощо), порядок роботи підприємства із замовниками, підрядниками, субпідрядниками;

1.9. організація контролю якості продукції на підприємстві, задачі служб контролю якості, види контролю на виробництві;

1.10. короткий опис прийнятих на виробництві автоматизованих систем управління виробництвом;
1.11. заходи відповідних служб (відділів) щодо вивчення ринку, виділення та типізації споживачів, на яких орієнтується книжкова чи журнальна продукція підприємства;

1.12. особливості післядрукарської діяльності підприємства, партнери підприємства (друкарні, поліграфічні агенції, магазини тощо), оцінити шляхи подальшого просування та супроводження виробленої продукції;

1.13. технологію виготовлення певного видання на виробництві, рекомендовано як приклад обрати видання того ж типу, що був визначений у комплексному курсовому проекті 4-го курсу.
Загалом перша частина звіту має у довільній формі давати відповідь на перші пункти завдання переддипломної практики – аналіз особливостей технологічного процесу, використаних технологій та можливостей конкретного підприємства та аналіз наскрізного технологічного процесу розробки окремого видання (книги, журналу, буклету тощо) на конкретному прикладі, опис робочих місць, обладнання, вхідних та вихідних продуктів та матеріалів.

При описі загальної характеристики об'єкту практики слід послідовно приділити увагу окремим етапам друкарського процесу: додрукарській, друкарській, післядрукарській підготовці. Відповідно, в окремих підрозділах (1.2, 1.7, 1.8., 1.12, 1.13) розділу слід розкрити:

1. Порядок виконання додрукарської підготовки видання на даному підприємстві: відповідальний відділ (або зовнішнє підприємство), його склад, використовуване обладнання, програмне забезпечення, порядок отримання завдання, вид кінцевого продукту.

2. Порядок підготовки друкарських форм і безпосереднього друку видання: відповідальний відділ (або зовнішнє підприємство), його склад, використовуване обладнання, технології отримання друкарських форм, порядок отримання і форма вихідного завдання, вид кінцевого продукту.

3. Порядок післядрукарської обробки віддрукованої продукції: відповідальний відділ (або зовнішнє підприємство), його склад, використовуване обладнання, технології, порядок зберігання готової продукції і передачі її споживачу.

4. Порядок проходження етапів технологічного ланцюжка на прикладі певного видання – книги, журналу, буклету тощо.

Розділ 2. Результати аналізу проблем виробництва та пропозиції щодо їх вирішення (7-10 сторінок). 
База практики є об’єктом дослідження магістерської кваліфікаційної роботи. Виходячи з цього другий, основний розділ звіту, має давати відповіді в довільній формі на такі питання завдання до переддипломної практики: аналіз застосованих технологій на конкретному робочому місці у наскрізному технологічному процесі, опис операцій, обладнання, вхідних та вихідних продуктів та матеріалів стосовно окремої дільниці техпроцесу та освоєння, застосування, участь в створенні проміжних продуктів технологічного ланцюжку поліграфічного підприємства з використанням сучасного автоматизованого і комп'ютеризованого обладнання. Відповідно до задач практики (див. 2.2. "Задачі практики", стор. 8) у цьому розділі слід описати:

2.1. робоче місце практиканта, його функціональні обов'язки;

2.2. основні технологічні процеси, здійснювані на робочому місці практиканта;

2.3. поліграфічне обладнання, використовуване в ході технологічних процесів, його характеристики, переваги і недоліки;

2.4. основні елементи служби контролю якості: інструменти та прилади, характеристики вимірювальних інструментів, технології та методи контролю 
2.5. проблеми, виявлені практикантом в ході проходження практики;

2.6. можливі напрями вдосконалення роботи.
У звіті рекомендується привести опис робочих місць з кожного з трьох основних етапів поліграфічного виробництва: додрукарської, друкарської і післядрукарської підготовки (для 704 спец.) або робочих місць мультимедійного виробництва (для 702 спец.). 

При дослідженні поліграфічного обладнання, використовуваного в ході технологічних процесів на робочому місці практиканта, його характеристик, переваг і недоліків, рекомендується скористатися пошуком інформації в мережі Інтернет. Даний пошук допоможе визначити можливі шляхи впровадження сучаснішого обладнання і провести нескладний вартісно-економічний аналіз такого удосконалення.

При описі технологічних процесів, здійснюваних на місці роботи практиканта (окремих операцій технологічного процесу, елементів технологічних ланцюжків), рекомендується описати вхідний субстрат технології – тобто вхідний об'єкт (текст, файл, зображення, друкарський матеріал), його параметри і властивості; вихідний продукт – тобто перетворений об'єкт, відзначивши якісні параметри, придбані внаслідок застосування описуваної технологічної операції. Також слід вказати вживане обладнання і фахівців, що здійснюють дані операції, умови виконання процесу (наприклад, температурний режим і постійна вологість при друці, світловий режим при фотовиведенні і т.ін.), описати використовувані додаткові (витратні) матеріали – наприклад, розчинники, фольга, клеї, фарби і т.д.
При описі робочого місця слід враховувати той факт, що в рамках одного робочого місця може здійснюватися декілька операцій технологічного процесу ("Оп ТП" на рис. 1), а вихідний продукт одного елементу технологічного процесу може одночасно служити вхідним субстратом для іншого елементу технологічного процесу (рис. 1).

Рекомендована схема опису може служити основою для розробки моделі функціонування окремих ділянок і всього поліграфічного виробництва в цілому згідно із завданням на магістерську кваліфікаційну роботу, наприклад розробки UML-моделей. Студент повинен оцінити корисність проходження практики на даному об’єкті, можливість підвищення ефективності функціонування його та рівня інформатизації, обґрунтувати доцільність і можливі напрями розв’язання виявлених проблем у межах теми магістерської кваліфікаційної роботи. Реалізація цих напрямів має знайти відображення у магістерській кваліфікаційній роботі.
Викладені відомості про технологічну операцію, її місці в технологічному процесі, основних параметрах і, особливо, можливі напрями вдосконалення роботи слід повторити в короткій формі в розділі Висновок як пропозиції з можливого поліпшення роботи підприємства.

На завершення (1-2 сторінки) викладаються сутність виконаної роботи і короткі висновки і пропозиції про особливості, ефективність, можливість і область застосування отриманих результатів.


[image: image1]
Рис. 1. Структурна схема технологічного ланцюжка

3.3. Вимоги до оформлення звіту про проходження практики

Загальними вимогами до звіту є: 

- чіткість побудови; 

- логічна послідовність викладу матеріалу; 

- переконливість аргументування; 

- стислість і чіткість формулювань, що виключає можливість суб'єктивного тлумачення; 

- конкретність викладу результатів роботи, доказ висновків і обґрунтованість рекомендацій. 

Студент несе повну відповідальність за правильне рішення всіх питань проекту, за точність обчислень, за якість оформлення проекту і письменність. 

Звіт про проходження практики оформляється відповідно до вимог ДСТУ 3008-95. Загальний об'єм звіту не повинен перевищувати 30 листів (сторінок) друкарського тексту формату А4. Листи записки повинні бути пронумеровані і зброшуровані.

Звіт про проходження практики, що містить всі необхідні схеми, розрахунки і малюнки, повинен бути надрукований на папері формату А4 (210  х 297 мм, односторонній друк). Поля сторінки: все по 20 мм. Шрифт гарнітур Times або Arial, 14 пт. Міжрядковий інтервал з множником 1,2. Абзацний відступ – 12,5  мм.

У верхньому колонтитулі (шрифт 8-9 пт.) указується прізвище і група студента. 

Кожен розділ звіту повинен починатися з нової сторінки, назви підрозділів, параграфів, пунктів – з нового рядка. При цьому їх нумерація не повинна виступати за межу абзацу.

Заголовки структурних елементів звіту "Зміст", "ВВЕДЕННЯ", "ВИСНОВОК", "СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ" і заголовки розділів слід писати великими друкарськими літерами без крапки наприкінці.

Заголовки підрозділів, параграфів і пунктів слід починати з великої букви також без крапки наприкінці. Переноси у середині слова в заголовках не допускаються. Підкреслення найменувань розділів, підрозділів, параграфів не допускається. Перед і після заголовків розділів, підрозділів, параграфів встановити відступ в 6 пт.

Розділи, підрозділи, параграфи, пункти звіту слід нумерувати арабськими цифрами. Розділи мають порядкову нумерацію, наприклад: 1., 2., 3., і  т.д. Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах розділу. Номер підрозділу включає номер розділу і порядковий номер підрозділу, розділений крапкою, наприклад 1.1., 1.2., 1.3., і т.д. Номер параграфа включає номер розділу, підрозділу, порядковий номер параграфа, розділені крапкою, наприклад 1.1.1., 1.1.2, і т.д.

Сторінки звіту повинні бути пронумеровані арабськими цифрами в правому верхньому кутку без крапки. Нумерація сторінок наскрізна від титульного листа до останнього листа тексту, включаючи ілюстрації, таблиці, графіки. На титульному листі, в завданні на курсовий проект і змісті нумерація сторінок не ставиться.

Викладений в тексті матеріал повинен наглядно доповнюватись і підтверджуватись ілюстраціями (схемами, малюнками, графіками, діаграмами тощо). Ілюстрації повинні відображати тему курсового проекту. Студенту необхідно продумати, який матеріал проілюструвати.

Всі ілюстрації іменуються рисунками, позначаються словом "Рис.", їм привласнюється порядковий номер (наскрізна нумерація). Малюнки слід виконувати на одній сторінці після згадування в тексті. Якщо малюнок не уміщається на одній сторінці, його можна переносити на інші сторінки, при цьому на кожній наступній сторінці вказується "Рис., лист...".

Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці повинні бути посилання. Таблиці також послідовно нумеруються в межах проекту. Над правим верхнім кутом таблиці поміщається напис "Таблиця" з вказівкою її порядкового номера. Таблиця повинна мати найменування, яке поміщається на наступному рядку після слова "Таблиця".

Переліки при необхідності можуть бути приведені усередині пунктів, їх слід нумерувати порядковою нумерацією арабськими цифрами з дужкою і писати рядковими буквами з абзацу.

У формулах пояснення значень символів числових коефіцієнтів слід приводити безпосередньо під формулою в тій же послідовності, в якій вони дані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта слід давати з нового рядка. Перший рядок пояснення починати із слова "де" без двокрапки. Формули слід виділяти з тексту в окремий рядок, залишаючи нижчою і вищою формули один вільний рядок. Формули слід нумерувати порядковою нумерацією в межах проекту арабськими цифрами в круглих дужках в крайньому правому положенні в рядку.

Використані в процесі роботи над курсовим проектом спеціальні літературні джерела вказуються в кінці проекту перед додатком. Літературні джерела слід приводити в алфавітному порядку. Кожне літературне джерело відображається в списку в наступному порядку: порядковий номер в списку; прізвище і ініціали автора; назва книги (для статті її заголовок, назва збірки, журналу, його номер); видавництво; місце і рік випуску. Наприклад:

14. Твердохлеб Н.Г. Безпаперова технологія в управлінні виробництвом. - К.: Техніка, 2005. – 168 с.

При посиланні на літературне джерело в тексті вказуються його порядковий номер, поміщений в квадратні дужки, а через кому – номер сторінки. Наприклад: (14, с. 38].

Додаток слід оформляти як продовження проекту. Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки і мати змістовний заголовок, написаний великими друкарськими буквами. У правому верхньому кутку над заголовком повинно бути написано "ДОДАТОК". Додатки нумеруються арабськими цифрами порядковою нумерацією. Наявні в додатку малюнки слід нумерувати в межах кожного додатку.

Титульний лист звіту оформляється відповідно до дод. А.
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Додаток В

Зразок порядку апробації (пілотного впровадження) розробленого прототипу або повноцінно діючого кінцевого продукту
В рамках курсового проекту 5 курсу студентом був розроблений прототип або повноцінно діючий кінцевого продукт; наприклад, певне програмне забезпечення  або методика, які необхідно апробувати (або провести пілотне впровадження) на поліграфічному підприємстві – базі переддипломної практики. Нижче наведено можливі етапи та стадії такої апробації.

Інформаційне обстеження і аналіз

Перед початком процесу апробації або пілотного впровадження (АПВ) рекомендуємо провести експрес обстеження (передпроектне обстеження) з метою: 

· отримання загальної інформації про об'єкт АПВ; 

· визначення мети АПВ; 

· визначення загальних ключових вимог до АПВ і рамок проекту; 

· визначення загального стану організації документообігу і діловодства, що має відношення до розробленого продукту; 

· визначення основних учасників проекту (формування робочої групи); 

· визначення загального рівня складності потенційного проекту; 

· оцінки потреб по міграції даних і інтеграції з іншим програмним забезпеченням; 

В ході інформаційного обстеження досліджуються і описуються існуючі бізнес-процеси («як є насправді» ). В результаті аналізу зібраних даних пропонуються оптимізовані бізнес-процеси («як повинно бути»), формулюються функціональні вимоги до продукту. 

Метою інформаційного обстеження є: 

· вивчення і точний опис процесів, що підлягають оптимізації; 

· розробка рекомендацій по оптимізації документопотоків і організації документообігу і діловодства, що має відношення до розробленого продукту; 

· визначення і опис модифікацій системи, інтерфейсів, у тому числі інтерфейсів із зовнішніми системами і засобів перенесення даних з існуючих програм, які повинні бути розроблено і впроваджено в ході проекту; 

· розробка технічного завдання (ТЗ). 

З метою отримання необхідної інформації рекомендується провести  анкетування і інтерв'ювання основних користувачів (керівників зацікавлених підрозділів і співробітників, які безпосередньо повинні будуть працювати з новим продуктом). 

Наприклад, при розробці системи електронного документообігу рекомендується: 

· скласти список видів документів, які використовуються в організації і мають відношення до розробленого продукту; 

· скласти список співробітників, відповідальних за створення документів (хто/який підрозділ і які види документів створює);

· скласти список співробітників, що візують, підписують, затверджують документи (хто і які види документів візує / підписує; умови, при яких необхідна віза / підпис). 

· скласти список реєстраторів документів;

· визначити, які види документів необхідно ставити на контроль (визначити контролерів, умови постановки на контроль, умови зняття з контролю і іншу необхідну інформацію);

· скласти список інших осіб, відповідальних за процес обробки; 

· На основі наведеної вище інформації скласти алгоритм руху документів (оперограмму);

· визначити необхідні звітні документи (умови створення звітів і їх форми);

· скласти список документів з вказівкою умов надання доступу до них (наприклад, залежно від посади). 

На підставі перерахованої вище інформації розробити  функціональні вимоги до продукту або технічне завдання на його розробку (ТЗ). 

Чітких вимог для проведення обстеження не існує, тому у кожному конкретному випадку, використовуючи готові напрацювання, потрібно проявляти творчий підхід до отримання необхідної інформації, її структуризації і відображення. 

Інформаційне обстеження є важливим етапом оптимізації і апробації продукту, адже від отриманої інформації і якості її уявлення напряму залежить якість ухвалених рішення по оптимізації процесів і розробки вимог. У зв'язку з цим необхідно дотримуватися головного принципу обстеження – отримати повну, достовірну і актуальну інформацію про процеси, які планується автоматизувати (оптимізувати). 

Настройка і допрацювання продукту

На даному етапі здійснюється реалізація описаних в ТЗ вимог: настройка програмного продукту або модифікація методики, її доробка або розробка нових функцій системи на вибраній платформі. 

При виборі продукту рекомендуємо розглянути наступні параметри: 

· Наявність необхідних функцій в системі (процедури узгодження, реєстрації, виконання, контролю виконання, надання доступу і інше); 

· Складність і вартість допрацювання системи; 

· Максимальна кількість одночасно працюючих користувачів, при якій система працює стабільно і швидкість обробки запитів є задовільною; 

· Максимальна кількість підключених до системи користувачів; 

· Складність і вартість адміністрування системи, технічної підтримки; 

· Можливість, складність і вартість оновлення версій; 

· Можливість роботи видалених користувачів (при необхідності).
В ході цієї стадії безпосередньо реалізуються описані на етапі інформаційного обстеження вимоги. 

Процес тестування є вирішальним в забезпеченні якості розробки. 

Пілотна апробація

В процесі апробації виконуються наступні роботи: 

· установка і настройка програмного забезпечення або апробація методики; 

· навчання персоналу; 

· розробка документації для користувачів (Help); 

· усунення помилок в роботі системи; 

· доробка згідно зауважень і пропозицій користувачів; 

· організація технічної підтримки користувачів (консультування користувачів з питань роботи в системі). 

На даному етапі відбувається адаптація програмного продукту, його апробація, тестування в реальних умовах роботи. Найскладнішим є подолання психологічного бар'єру у користувачів при початку роботи в новій для них середовищі, оскільки користувачі вимушені змінити звичні для них способи роботи. У зв'язку з цим на даному етапі важливо проводити навчання і консультування користувачів. Це допоможе їм адаптуватися до нових умов роботи. 

Висловлені положення є рекомендаційними, оскільки упровадження будь-якої інновації вимагає творчих, непіддатливих чітким правилам підходів. 

Основні результати, отримані на кожному етапі (інформаційне обстеження і аналіз,  настройка і доопрацювання продукту, пілотна апробація) повинні бути оформлені  у вигляді презентації загальним об'ємом не більше 15 слайдів. У висновках презентація повинна містити можливі напрями вдосконалення і розвитку апробованого продукту.
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