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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Виробнича (переддипломна) практика є невід’ємною складовою частиною процесу підготовки молодших спеціалістів напряму підготовки напряму підготовки 0305 «Економіка та підприємництво» спеціальності 5.03050401 «Економіка підприємства».

Практика студентів організовується у відповідності до “Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України”, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 08.04.93 за № 93. Тривалість практики визначено навчальним планом і графіком навчального процесу для студентів напряму підготовки  0305 «Економіка та підприємництво» спеціальності 5.03050401 «Економіка підприємства».

Основна мета виробничої (переддипломної) практики – систематизувати та поглибити отримані студентами в процесі навчання теоретичні знання, набути достатніх практичних навичок прийняття  обґрунтованих самостійних рішень у господарській діяльності, розвивати вміння творчо проводити наукові дослідження відповідного рівня.

Під час проходження практики студенти повинні правильно і достатньо повно вирішувати питання, пов’язані з:

· функціонуванням підприємств як суб’єктів господарювання, їх структурою і управлінням, ресурсами(персоналом, виробничими фондами, фінансовими коштами);

· підприємництвом як сучасною формою господарювання;

· організацією, регулюванням і плануванням виробництва та його ефективністю;

· антикризовою системою господарювання та ін.

Успішне проходження практики дає змогу студентам:

· знати теоретичні основи економіки підприємств(організацій), способи дослідження головних показників ефективності функціонування  і розкриття суттєвих проблем сучасного виробництва, вплив на нього найбільш поширених факторів, а також прийоми підрахунку резервів економічного зростання та ін..

· вміти пізнавати суть господарських процесів, обґрунтовувати структуру й напрямки діяльності підприємства(організації), розробляти та реалізовувати плани його розвитку, оцінувати рівень результатів роботи трудових колективів, виявляти допущені помилки і прорахунки, визначати їх причини й наслідки, раціонально поєднувати теоретичні положення з аналізом цифрового матеріалу, виявляти резерви виробництва і на цій основі обґрунтовувати заходи щодо підвищення ефективності діяльності господарюючих суб’єктів, творчо підходити до підготовки та прийняття управлінських рішень, розв’язувати на практиці широке коло економічних питань при зміні ситуації в ринковому середовищі тощо.


Інакше кажучи, ґрунтове засвоєння навчального матеріалу допоможе майбутнім фахівцям пізнати глибинні процеси господарювання життя, сформувати власне розуміння економіки підприємництва (організації), систематизувати набуті знання, активно використовувати їх у практичній діяльності, приймаючи виважені рішення в інтересах підвищення ефективності виробництва.

2. БАЗА І ТРИВАЛІСТЬ ПРАКТИКИ
Виробнича (переддипломна) практика студентів проводиться на підприємствах реального сектору Національної економіки. З такими базами практики коледж у встановлений термін укладає  відповідні договори.

Виконує цю функцію заступник директора з виробничого навчання.
За погодженням з цикловою комісією фінансово-економічних дисциплін студенти можуть самостійно вибирати для себе базу практики. При цьому життєво важливим є  її проходження на майбутніх місцях роботи після закінчення навчання в коледжі .

Тривалість виробничої (переддипломної) практики —28 днів.

Критеріями відбору підприємства для проходження практики є:

- підприємство (суб’єкт господарювання) належить до сфери виробництва і надання матеріальних послуг (промислові і сільськогосподарські підприємства, будівельні і проектні організації, транспортні підприємства, туристичні організації, підприємства комунального та побутового обслуговування, торговельні підприємства тощо);

- суб’єкт господарювання є юридичною особою (має окремий баланс, печатку);

- підприємство належить до середнього або великого бізнесу (тобто не є малим підприємством зі спрощеним обліком та звітністю);

- підприємство перебуває на комерційному розрахунку, основними принципами якого є підприємливість, повна самостійність у прийнятті тактичних та стратегічних управлінських рішень, фінансування поточних потреб функціонування підприємства і потреб розвитку за рахунок власних коштів підприємства (так звані самоокупність і самофінансування);

- суб’єкт господарювання є клієнтом банківської установи, має певну кредитну історію та репутацію.

3. ОРГАНІЗАЦІЯ І КЕРІВНИЦТВО
Виробничу (переддипломну) практику студенти проходять на її базах, які повинні відповідати вимогам робочої програми.

Для проходження практики студенти направляються в підібрані підприємства (організації), де працюють найбільш кваліфіковані кадри та забезпечується високий рівень організації праці й управління виробництвом.

Навчально-методичне керівництво практикою забезпечує циклова комісія викладачів фінансово-економічних дисциплін. Окрім досвідчених викладачів названої комісії, у керівництві практикою студентів беруть участь висококваліфіковані спеціалісти від суб’єктів господарювання.

У встановлений термін до початку практики студенти одержують направлення на практику (додаток А) і повідомлення про прибуття на її базу (додаток Б), методичні вказівки і робочі програми, щоденник з практики, індивідуальні завдання тощо. Безпосередньо перед виїздом студентів в підприємства (організації) викладачі названої комісії проводять нараду щодо проходження практики та інструктаж з техніки безпеки. Після його прослуховування кожний студент розписується в журналі по техніці безпеки.

Після прибуття на підприємства (організації) і зарахування на практику студенти забезпечуються робочими місцями, визначаються її керівники від виробництва. Студенти можуть бути зараховані як на штатні посади спеціаліста, так і дублерами спеціаліста або практикантом.

Під час проходження практики кожний студент повинен:

· у встановлений термін прибути в базовий суб’єкт господарювання;

· вчасно пройти інструктаж з техніки безпеки і пожежної безпеки та розписатися у відповідних журналах;

· пересвідчитися у своєчасному відсиланні повідомлення в коледж про прибуття на базу практики;

· суворо дотримуватися правил внутрішнього розпорядку, техніки безпеки, пожежної безпеки, виробничої санітарії;

· у повному обсязі вивчити всі питання, передбачені програмою практики та індивідуальним завданням;

· чітко вести повсякденний запис обсягу високої роботи в щоденнику практики за встановленою формою, своєчасно подавати його керівникові від підприємства(організації) для перегляду і внесення відповідних записів;

· зібрати і опрацювати необхідні матеріали для написання звіту з практики;

· проявляти ініціативу для пошуку шляхів удосконалення господарської діяльності та підвищення економічної ефективності виробництва;

· своєчасно підготувати письмовий звіт про проходження практики та подати його в циклову комісію викладачів фінансово-економічних дисциплін для рецензування  керівником;

· приймати участь у виробничих нарадах і зборах, які проводяться в господарюючому суб’єкті та ін.

Основні обов’язки керівників практики від базового підприємства(організації) такі:

· разом з керівником практики від названої комісії забезпечити раціональну організацію проходження практики відповідно до робочої програми та індивідуального завдання;

· забезпечити своєчасне і якісне проведення інструктажів з техніки безпеки, пожежної безпеки, виробничої санітарії, фіксування цього у відповідних документах;

· створити студентам на кожному робочому місці необхідні умови для проведення практики, надавати змогу користуватися кабінетами, бібліотекою, технікою, економічною, бухгалтерською та іншою документацією, необхідною для виконання програми практики та індивідуального завдання, підготовки звіту з практики;

· слідкувати за дотриманням правил техніки безпеки, пожежної безпеки, виробничої санітарії на робочих місцях;

· здійснювати повсякденне методичне керівництво практикою у відповідності з її робочою програмою та індивідуальним завданням;

· надавати необхідну консультаційну допомогу студентам в процесі підготовки звіту з практики , здійснювати його перевірку;

· щоденно контролювати проведену студентами роботу, дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку господарюючого суб'єкта, з'ясовуючи допущені помилки;

· перевіряти правильність ведення табеля обліку роботи студентів, використання ними відведеного навчальним планом часу;

· контролювати записи обсягів виконаних робіт в щоденнику практики, аналізувати матеріали звіту, вносити відповідні відмітки;

· після закінчення практики оцінити роботу студентів тощо.


Керівник практики від циклової комісії викладачів фінансово-економічних дисциплін зобов’язаний:

· у тісному зв’язку з керівниками від підготовлених баз практики забезпечувати високоякісне її проведення згідно робочої програми та індивідуального завдання, консультуючи студентів з питань ведення щоденника, підготовки матеріалів, написання звіту з практики і т.п.;

· контролювати створення нормальних умов праці й побуту студентів та проведення з ними інструктажів з техніки безпеки, пожежної безпеки, виробничої санітарії;

· слідкування за дотриманням студентами трудової дисципліни, встановленого в структурних підрозділах підприємства(організації) розпорядку дня; 

· здійснювати контроль за веденням табеля обліку роботи студентів;

· перевіряти, чи всі види операцій, передбачені програмою, відображені в щоденнику і звіті практики;

· після перевірки щоденників і звітів з практики оцінити результати її проходження;

· брати участь у складі комісії під час захисту звітів з практики та ін.

4. ЗМІСТ ПРАКТИКИ
1. Організаційна характеристика та особливості функціонування підприємства-бази практики

· Коротка характеристика підприємства (назва, підпорядкованість, організаційно-юридична форма бізнесу, власник, історична довідка тощо).

· Організаційна структура управління підприємством (основні підрозділі та їх взаємодія).

· Короткий опис продукції підприємства. Характеристика технології виробництва продукції, виконання робіт, надання послуг.
· Загальна характеристика роботи основних відділів підприємства.

· Характеристика конкурентного середовища.

· Характеристика матеріально-технічної бази (активів) підприємства. Характеристика технічних засобів підприємства (наявність, відповідність сучасним вимогам).

· Джерела забезпечення усіма видами ресурсів.

· Кадрове забезпечення (чисельність, структура, кваліфікація тощо).

· Інформаційне забезпечення процесу управління підприємством.

· Перелік та зміст діючих на підприємстві організаційних регламентів, норм, інструкцій.

· Фактори ризику підприємницької діяльності.

· Зміст планування діяльності підприємства, бізнес-плани підприємства.
· Зміст і організація маркетингової діяльності (реклама, зв’язки з громадськістю, цінова політика тощо).
· Зміст річного звіту підприємства (розділи, форми звітності).
2. Ресурси підприємства та ефективність їх використання

2.1 Персонал підприємства та ефективність його використання

Загальна характеристика персоналу підприємства, його класифікація, структура, чисельність. Організація та нормування праці персоналу підприємства. Продуктивність праці персоналу підприємства. Оплата праці на підприємстві. Мотивація оплати праці на підприємстві. Охорона праці та безпека життєдіяльності
2.2 Основні фонди підприємства та ефективність їх використання

Загальна характеристика основних фондів підприємства, їх класифікація, структура. Стан основних фондів підприємства. Ефективність використання основних фондів підприємства.

2.3 Оборотні фонди підприємства
Загальна характеристика оборотних фондів підприємства, їх склад, структура. Нормування оборотних засобів підприємства. Ефективність використання оборотних активів підприємства.
2.4 Фінансові ресурси підприємства

Загальна характеристика фінансових ресурсів підприємства, їх склад та структура. Характеристика власних фінансових ресурсів підприємства. Характеристика позичкових ресурсів підприємства.
3. Організація виробничого процесу на підприємстві

Загальна характеристика виробничого процесу, принципи та методи його організації. Характеристика типу виробництва.

4. Фінансові результати діяльності підприємства

Порядок формування та структура доходів підприємства. Загальна характеристика і структура витрат підприємства. Ціноутворення на підприємстві. Порядок формування та використання прибутку підприємства як основного фінансового результату його діяльності. Рентабельність діяльності підприємства.
5. Система оподаткування на підприємстві

Характеристика усіх видів податків та обов’язкових платежів, які сплачує підприємство, їх структуру. Проаналізувати методику розрахунку податків та обов’язкових платежів підприємства.

6. Фінансова звітність і фінансовий стан підприємства
Характеристика усіх форм звітності підприємства. Характеристика та аналіз ліквідності та платоспроможності підприємства. Характеристика та аналіз фінансової стійкості підприємства.
7. Фінансове планування на підприємстві

Характеристика організації планування на підприємстві. Порядок складання, формування та затвердження усіх видів планів діяльності підприємства.
5. ОФОРМЛЕННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ПРАКТИКИ
Підготовка звіту з виробничої (переддипломної) практики – це трудомісткий і творчий процес. Він потребує часу і напруженої праці. Найважливіше на цьому етапі – зафіксувати основні думки, систему обґрунтування (доказів), не втрачаючи логіки викладу матеріалу. Студенту потрібно з достатньою повнотою, правильно і доступно передати основний зміст виконання програми практики та індивідуального завдання, сформулювати висновки й пропозиції.

Студент, який працює над звітом про практику, має бути обізнаний з основними літературними джерелами. Знання їх значно полегшує підготовку текстового матеріалу, для якого характерні логічність викладу, переконлива аргументація, точність формулювань, конкретність висновків, обґрунтованість пропозицій. Звіт виконується особисто студентом. Це засвідчується особистим підписом студента в на останній сторінці звіту.
Звіт з практики повинен бути літературно і технічно грамотно виконаний і оформлений у відповідності до  вимог Державного стандарту України ДСТУ 3008 –95 “Документація. Звіти у сфері науки і техніки, структура і правила оформлення”. Основні фрагменти вищевказаного стандарту наведені в додатку Г.

Звіт про виробничу (переддипломну) практику кожний студент готує самостійно на місці її проходження. У разі потреби він звертається до керівника практики від підприємства (організації) за отриманням консультації з незрозумілих питань.
Підготовлений звіт повинен включати титульну сторінку (додаток В), зміст роботи, текстову частину, список використаних джерел і додатки. Загальний обсяг текстової частини має становити приблизно 25 – 30 сторінок формату А4 (210 х 297 мм.) машинописного тексту.

Структура, зміст звіту, співвідношення його розділів і підрозділів визначаються змістом виробничої (переддипломної) практики та особливостями її бази.

Упевнившись, що своєчасно підготовлений звіт акуратно оформлений, студент подає його керівнику від бази практики до закінчення її терміну для рецензування. На титульній сторінці звіту керівник від бази практики виставляє оцінку, яку завіряє своїм підписом та печаткою господарюючого суб’єкта. До звіту додається заповнений щоденник, оцінений і підписаний керівником практики від підприємства (організації). Після отримання рецензії і характеристики на практиканта за підписом керівника від бази практики, затверджених печаткою підприємства (організації), студент подає звіт разом  із вказаними вище додатками керівнику практики від циклової комісії фінансово-економічних дисциплін для рецензування.   
6. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ПРАКТИКИ
Результати проходження практики оцінюються керівником від бази практики і керівником від циклової комісії фінансово-економічних дисциплін та створеною комісією за чотирибальною системою (“відмінно”, “добре”, “задовільно”, “незадовільно”).

Оцінка “відмінно” ставиться тоді, коли:

· зміст звіту і щоденника практики відповідає встановленим вимогам;

· достатньо повно і послідовно розкрито питання робочої програми практики згідно з календарним планом;

· теоретичний матеріал органічно сполучений з практичним;

· судження практиканта відзначаються оригінальністю;

· студент продемонстрував високий рівень самостійності під час написання звіту з практики;
· звіт і щоденник грамотно написані, акуратно оформлені  та своєчасно подані керівникам практики;
· основні результати проходження практики у виступі студента викладені дохідливо, що забезпечує легкість і доступність їх сприйняття;

· відповіді на всі запитання членів комісії були короткими, чіткими, переконливими, достовірними і добре аргументованими.

Оцінка “добре” виставляється за наявності незначних недоліків (наприклад, несуттєвих зауважень щодо змісту та оформлення звіту і щоденника практики, недостатньо точних висновків і пропозицій, поодиноких випадків порушення логіки викладу матеріалу, окремих неточностей у відповідях на запитання членів комісії), але в цілому студент продемонстрував тверді знання.

Оцінка “задовільно” ставиться в тому разі, якщо:

· ряд важливих положень календарного плану розкрито недостатньо повно;

· при висвітленні окремих питань практики мають місце розрахункові і логічні помилки;

· допускаються значні порушення вимог до оформлення роботи;

· не на всі запитання і зауваження членів комісії були дані вичерпні, аргументовані відповіді тощо.

Оцінка “незадовільно” виставляється  в тому випадку, коли виконана робота не задовольняє встановлених вимог, зокрема:

· у звіті розкрито не всі заплановані питання або підготовлено його не самостійно;

· у характеристиці відмічено негативне ставлення студента до практики і трудової дисципліни;

· зміст неграмотно написаний і неохайно оформлений;

· студент на запитання і зауваження членів комісії давав незадовільні відповіді та ін.

7. Захист звіту з практики

Захист звіту з виробничої (переддипломної) практику проводиться на протязі двох днів після її закінчення у присутності комісії, створеної директором коледжу. До її складу входять викладачі циклової комісії. Під час захисту студент повинен у 5-7-хвилинному виступі висвітлити мету практики, її основний зміст, висновки і пропозиції щодо поліпшення результатів діяльності суб’єкта господарювання.

Після цього виголошуються рецензії з висновками керівника від бази практики та керівника від вказаної вище комісії. Потім студент відповідає на запитання членів комісії. Вони можуть дати оцінку звіту у своїх виступах, після яких студенту надається можливість відповідати на всі зауваження, що прозвучали в рецензіях керівників практики та у виступах присутніх.

Підсумки захисту звіту практики обговорюються на закритому засіданні комісії  і оголошуються її головою на відкритому засіданні у присутності членів комісії та студентів. При оцінці звіту враховуються не тільки висновки керівників від бази практики та циклової комісії,  а й виступ студента на захисті, наскільки він володіє фактичним матеріалом та вміє відстоювати свої думки, висновки і пропозиції тощо.

Студент, який одержав на захисті звіту незадовільну оцінку або не виконав програму практики без поважних причин, відраховується з коледжу за невиконання графіку навчального процесу.
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ДОДАТОК А
Форма № Н-7.02
Місце кутового штампа 

вищого навчального закладу                                                                                                                        Директору

                                                                                                                                                                         ____________________________________

                                                                                                                                                                         ____________________________________

                                                                                                                                                                         ____________________________________

                                                                                                                                                                                        (повна назва підприємства ) 

                                                                                                                                                                         ____________________________________
                                                                                                                                                                                       (прізвище, ім’я, по-батькові)  

Направлення на практику

(є підставою для зарахування на практику)
Згідно з угодою від „___” ________________________ 20___ року № ___, яку укладено з ________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(повне найменування підприємства, організації, установи)
направляємо на практику студентів ІІІ курсу, які навчаються за спеціальністю 5.03050401 «Економіка підприємства»

Назва практики виробнича (переддипломна)

Строки практики   з „___” _________________ 20___ року



             по „___” _________________ 20 ___ року

Керівник практики від циклової комісії_________________________________________________________




                                             (посада, прізвище, ім’я, по батькові)

Список студентів
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Завідувач економічного відділення

   (підпис)
(прізвище, ініціали)

М.п.
ДОДАТОК Б

Форма № Н-7.04

Місце кутового штампа                                                                                                              Надсилається у вищий навчальний заклад

підприємства, організації, установи                                                                                          не пізніше, як через три дні після прибуття  

                                                                                                                                                       студента на підприємство (організацію, установу)

ПОВІДОМЛЕННЯ

студент(ка) Рівненського економіко-гуманітарного та інженерного коледжу
________________________________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по-батькові)

________________________________________________________________________________________________
(курс, факультет, спеціальність)

прибув(ла) _______________________ до _____________________________________________________________
                                   (число, місяць, рік)                                      (назва підприємства, організації, установи)
і приступив(ла) до практики. Наказом підприємства від _________________________ № _________ студент(ка) 

                                                                                                                                       (число,місяць, рік)                         (№ наказу)

зарахований(на) на посаду _________________________________________________________________________

                                                                                            (штатну, дублером, практикантом)
_________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                  (штатні посади назвати конкретно)
Керівником практики від підприємства (організації, установи) призначено_________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                 (посада, прізвище, ім’я, по-батькові)

Керівник підприємства          __________________      __________________________________________________        

(організації, установи)                        (підпис)                                                  (посада, прізвище, ім’я, по-батькові)
Печатка підприємства            «______» _____________________  20_ _ р.
Керівник практики                         ______________   _______________________________________________    

від вищого навчального закладу          (підпис)                                     (посада, прізвище, ім’я, по-батькові)
                                                   «______» _____________________  20_ _ р.

ДОДАТОК В

Зразок оформлення титульної сторінки звіту
Міністерство освіти і науки України

РІВНЕНСЬКИЙ ЕКОНОМІКО-ГУМАНІТАРНИЙ ТА ІНЖЕНЕРНИЙ КОЛЕДЖ

ЦИКЛОВА КОМІСІЯ ФІНАНСОВО-ЕКОНОМІЧНИХ ДИСЦИПЛІН
ЗВІТ

про проходження 
ВИРОБНИЧОЇ (ПЕРЕДДИПЛОМНОЇ) ПРАКТИКИ 

_________________________________________________________

(повна назва підприємства – бази практики)

   Виконав(ла):
                                                                                                       студент(ка) ІІІ курсу  _____________ групи
                                                                                                      спеціальності 5.03050401 «Економіка підприємства»
                                                                                                       _____________________________________________
                  (прізвище, ім’я, по-батькові студента)

Оцінки:

Керівника від підприємства   ______________        ________________       __________________________________ 

                                                                     (прописом)                                 (підпис)                                               (прізвище, ініціали)

М.П.

Керівника від коледжу          _______________        ________________       _________________________________ 

                                                       (прописом)                                  (підпис)                                                (прізвище, ініціали)

Залікова оцінка з практики   _______________

                                                                     (прописом)

Голова циклової комісії        ______________        ________________       __________________________________ 

                                                                                               (підпис)                           (прізвище, ініціали)

„_______” _______________20 _ _р.
РІВНЕ – 20_ _
ДОДОАТОК Г

Порядок оформлення звіту з навчальної практики зі спеціальності (витяг з Державного стандарту України 3008-95 «Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення»)
3.1 Загальні вимоги


3.1.1 Роботу оформлюють на аркушах формату А4 (210х297 мм).


3.1.2 Роботу виконують машинним способом на одному боці аркуша білого паперу.


3.1.3 Текст роботи слід друкувати, додержуючись таких розмірів берегів: верхній, лівий і нижній – не менше 20 мм, правий – не менше 10 мм.


3.1.4 Скорочення слів і словосполучень у роботі виконуються відповідно до чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи.


3.1.5 Структурні елементи “Зміст”, “Вступ”, “Висновки”, “Перелік посилань”, “Список літератури” і т.п. не нумерують, а їх назви правлять за заголовки структурних елементів.


3.1.6 Заголовки структурних елементів роботи слід розташовувати посередині рядка і друкувати великими літерами без крапки в кінці, не підкреслюючи.


3.1.7 Заголовки підрозділів, пунктів, підпунктів слід починати з абзацного відступу і друкувати маленькими літерами, крім першої великої, не підкреслюючи, без крапки в кінці.


3.1.8 Абзацний відступ повинен бути однаковим і дорівнювати п’яти знакам.

Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Перенесення слів у заголовку розділу не допускається.


3.1.9 Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом має бути за машинного способу – не менше, ніж два рядки.


3.1.10 Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу, а також пункту й підпункту в нижній частині сторінки, якщо після неї розміщено тільки один рядок тексту.

3.2 Нумерація сторінок  роботи


3.2.1 Сторінки роботи слід нумерувати арабськими цифрами, додержуючись наскрізної нумерації впродовж усього тексту роботи. Номер сторінки проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.


3.2.2 Титульний аркуш включають до загальної нумерації сторінок  роботи. Номер сторінки на титульному аркуші не проставляють.


3.2.3 Ілюстрації й таблиці, що розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок роботи.

3.3 Нумерація розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів


3.3.1 Розділи, підрозділи, пункти, підпункти роботи слід нумерувати арабськими цифрами.


3.3.2 Розділи роботи повинні мати порядкову нумерацію в межах викладення суті роботи і позначатися арабськими цифрами без крапки, наприклад, 1, 2, 3 і т. д.


3.3.3 Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою. Після номера підрозділу крапку не ставлять, наприклад, 1.1, 1.2 і т.д.

3.4 Ілюстрації


3.4.1 Ілюстрації (креслення, рисунки, графіки, схеми, діаграми, фотознімки) слід розміщувати безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці.  На всі ілюстрації мають бути посилання у   роботі.


3.4.2  Ілюстрації можуть мати назву, яку розміщують під ілюстрацією. Ілюстрація позначається словом “Рисунок __”, яке разом з назвою ілюстрації розміщують після пояснювальних даних, наприклад, “Рисунок 3.1 - Схема розміщення ”.


3.4.3 Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках.


3.4.4 Номер ілюстрації складається  з номера розділу і порядкового но​мера ілюстрації, відокремлених крапкою, наприклад, рисунок 3.2 — другий рисунок третього розділу.

3.5 Таблиці


3.5.1 Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиць:

Таблиця _____ - _________________________________

                номер                             назва таблиці

	Головка

таблиці
	
	
	
	Заголовки граф

	
	
	
	
	
	
	Підзаголовки граф

	
	
	
	
	
	
	Рядки горизонтальні

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Боковик (графа для заголовків рядків)
	Графи (колонки)
	



3.5.2 Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути посилання в тексті роботи.


3.5.3 Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться  у додатках. Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, таблиця 2.1 – перша таблиця другого розділу.


3.5.4 Таблиця може мати назву, яку друкують малими літерами (крім першої великої) і вміщують над таблицею. Назва має бути стислою і відбивати зміст таблиці.


3.5.5 Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату сторінки, таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну частину під одною, або поруч, або переносячи частину таблиці на наступну сторінку, повторюючи в кожній частині таблиці її головку і боковик. При поділі таблиці на частини допускається її головку або боковик заміняти відповідно номерами граф чи рядків, нумеруючи їх арабськими цифрами у першій частині таблиці. Слово “Таблиця _“вказують один раз зліва над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть: “Продовження  таблиці __” з зазначенням номера таблиці.

3.6 Формули та рівняння


3.6.1 Формули та рівняння розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині сторінки. Вище і нижче кожної формули або рівняння повинно бути зали​шено не менше одного вільного рядка.


3.6.2 Формули і рівняння (за винятком формул і рівнянь, наведених у додатках) слід нумерувати порядковою нумерацією в межах розділу. Номер формули або рівняння складається з номера розділу і порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою, наприклад, формула (1.3)—третя формула першого розділу. Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули або рівняння в дужках у крайньому правому положенні на рядку.


3.6.3 Пояснення значень символів числових коефіцієнтів, що входять до формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під формулою у тій послідовності, в якій вони наведені у формулі чи рівнянні. Пояснення значення кожного символу та числового коефіцієнта слід давати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають а абзацу словом «де» без двокрапки.
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де М1, M2 — математичне очікування;
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— середнє квадратичне відхилення міцності та навантаження “.

3.7 Додатки



3.7.1 Додатки слід оформлювати як продовження  роботи на його наступних сторінках або у вигляді окремої частини, розташовуючи додатки в порядку появи посилань на них у тексті роботи.



3.7.2 Якщо додатки оформлюють на наступних сторінках роботи, кожний такий додаток повинен  починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований вгорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої  великої повинно бути надруковано слово “Додаток __” і велика літера, що позначає додаток.



3.7.3 Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, 3, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, додаток А, додаток Б і т. д. Один додаток позначається як додаток А.



3.7.4 Додатки повинні мати спільну з рештою  роботи наскрізну нумерацію сторінок.
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