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1 МЕТА І ЗАВДАННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ
Мета практики - закріплення знань, отриманих в процесі навчання та збір матеріалів для випускної роботи бакалавра.

У випускній роботі бакалавра студенту належить провести системний аналіз підрозділи і розробити прототип одного з модулів інформаційно-керуючої системи (базу даних і програму), тому основними завданнями виробничої практики є:
1 Вивчення та опис організаційної структури підприємства і одного з під-розділень.
2 Побудова функціональної моделі підрозділу.
2.1 Опис дерева функцій підрозділу на основі аналізу цілей і завдань підрозділи;
2.2 Опис бізнес-процесів підрозділу.
2.3 Опис зовнішніх зв'язків підрозділу.

2.4 Побудова матриці відповідальності підрозділу.
3 Побудова інформаційної моделі підрозділу
3.1 Вивчення документообігу підрозділу.
3.2 Виділення вхідних, вихідних і внутрішніх інформаційних одиниць.
3.3 Виділення основних операційних сутностей та їх властивостей.
4 Вивчення використовуваних на підприємстві програмних засобів аналізу і управління.
5 Огляд існуючих програмних продуктів, що містять необхідну функціональність.
Пункт 2.2 виконується за допомогою програми BPWin.

2 ВИВЧЕННЯ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ СТРУКТУРИ
ПІДПРИЄМСТВА ТА ОДНОГО З ПІДРОЗДІЛІВ
Дослідження підприємства (підрозділу) проводиться "зверху вниз" в такій послідовності:
1. Дослідження цілей і загальної організаційної структури підприємства (під-поділу)
2. Побудова ієрархії завдань вибраного підрозділу, уточнення відповідності підрозділу.

3. Вивчення і фіксація зв'язків підрозділу з іншими підрозділами підприємства і з зовнішнім середовищем.

4. Вивчення і фіксація документообігу підрозділу.
Приклад загальної організаційної структури підприємства представлений на рисунку. У коментарі до схеми слід вказати адміністративні рівні підпорядкування, коротко описати завдання підрозділів і менеджерів. Якщо підприємство велике, допускається зобразити спрощену структуру, виключивши з неї повторювані структури, наприклад, цеху або виробництва. 
Аналогічно зображається і організаційна структура вибраного підрозділу.

Для формування комплексу завдань підрозділи необхідно спочатку сформулювати його мету. Досягнення цілей пов'язане з вирішенням певного кола завдань. У свою чергу, регулярне рішення завдань є функціонування, тому завдання називаються функціональними. Якщо сформовані комплекси функціональних завдань, можна перейти до побудови функціональної моделі підрозділу.

Приклад комплексів функціональних завдань адміністративно-господарського відділу показано в таблиці.
	№
	Назва завдання
	

	Комплекс задач № 1 "Автоматизація обліку ресурсів"

	1
	Комерційний облік електроенергії
	

	2
	Комерційний облік теплопостачання
	

	3
	Комерційний облік гарячої води
	

	4
	Комерційний облік холодної води
	

	5
	Комерційний облік водовідведення
	

	Комплекс завдань № 2 "Ремонтні роботи"

	1
	Формування заявок з обладнання та комплектуючі 
	

	2
	Формування заявок по матеріалах
	

	3
	Формування відомостей щодо виконання ремонтних робіт
	


3 ПОБУДОВА ФУНКЦІОНАЛЬНОЇ МОДЕЛІ ПІДРОЗДІЛУ

На цьому етапі слід спочатку побудувати дерево функцій підрозділу. При цьому слід спиратися на перелік завдань, що вирішуються підрозділом. Завдання, які вирішуються регулярно, і є функції. Спочатку, проводиться вертикальна декомпозиція функціональних областей, починаючи з 1-го рівня за принципом «вкладеності» функцій більш низького рівня у функції вищого рівня. Наприклад: 
1. Логістика 

1.1. Закупівельна логістика 

1.2. Виробнича логістика 

1.3. Транспортна логістика 

1.4. Розподільча логістика 

1.5. Складська логістика 


1.5.1. Управління запасами 


1.5.1.1. Управління параметрами постачань 


1.5.1.2. Управління параметрами замовлення 


1.5.1.3. Управління рівнем запасів 
На кожному наступному (більш низькому) рівні функцій існує певна (кінцева) множина варіантів того, які завдання можуть вирішуватися в цій області. Для з'ясування функціональності підрозділу корисно використовувати такий формат опису: 
1. Назва підрозділу. 

2. Перелік вищих і нижчих вузлів структури. 3. Перелік вузлів на поточному адміністративному рівні. 

4. Функції підрозділу із зазначенням виконавців.

Далі проводиться розгортання функцій у бізнес-процеси по стадіях виконання із зазначенням конкретних виконавців на кожній стадії. Опис бізнес-процесів необхідно зробити з використанням САSЕ-засобів, наприклад ВРWIN. 

Формат повного опису бізнес-процесу:
1. Ідентифікатор та найменування процесу.

2. Вид процесу (основний або допоміжний).

3. Призначення та цілі процесу.

4. Власник процесу (відповідальна особа).

5. Учасники процесу (підрозділ або виконавці).

6. Ресурси процесу (устаткування, матеріали).

7. Попередній процес. 

8. Наступний процес.

9. Перетворювані ресурси (на вході і виході процесу).

10. Нормативні документи, що регулюють процес.

11. Документи або події, що ініціюють процес.

12. Документи або записи породжувані процесом.

13. Параметри моніторингу процесу, періодичність контролю.

Функціональна модель повинна бути побудована з використанням програми BPWin так, як це практикувалося на лабораторних роботах з дисципліни «Системний аналіз». 
На завершення потрібно побудувати матрицю відповідальності підрозділу. Матриця допомагає усвідомити функціональність і сфери відповідальності кожного працівника.
4 ВИБІР ФУНКЦІОНАЛЬНИХ ЗАВДАНЬ І ПРОЦЕСІВ ДЛЯ АВТОМАТИЗАЦІЇ

У даному розділі формується комплекс функціональних завдань, які повинні бути реалізовані в комп'ютеризованій інформаційній системі підрозділи. 

На підставі аналізу, зробленого у попередніх розділах, перерахуйте завдання, які повинні вирішуватися із застосуванням комп'ютерної інформаційної системи. Розробіть бізнес-правила їх вирішення (алгоритми). Вкажіть, які класи об'єктів будуть використані при вирішенні цих завдань, які стандартні інформаційні процеси повинні бути реалізовані на комп'ютеризованих робочих місцях (пошук, сортування, створення звітів тощо).
5 ПОБУДОВА ІНФОРМАЦІЙНОЇ МОДЕЛІ
На першому етапі досліджуємо документообіг. Слід зафіксувати вхідні інформаційні одиниці і звести отримані дані в таблицю наступного виду:
	Найменування інформаційної одиниці
	Джерело отримання
	Хто отримує
	Періодичність
	Який процес запускається

	
	
	
	
	


Далі аналогічним чином фіксуються вихідні інформаційні одиниці, а при необхідності і внутрішні. 
На другому етапі виділяються основні операційні сутності (класи) та їх атрибути.

6 ВИВЧЕННЯ ПРОГРАМНИХ ЗАСОБІВ АНАЛІЗУ ТА УПРАВЛІННЯ, ЯКІ ВИКОРИСТОВУЮТЬСЯ НА ПІДПРИЄМСТВІ
Слід з'ясувати:
 які програмні засоби експлуатуються на підприємстві та в підрозділі; 
 які інформаційні процеси реалізуються на комп'ютеризованих робочих місцях; 
 чи реалізується документообіг підрозділів в електронному вигляді; 
 чи є бази даних, яка їхня структура, на якій платформі реалізовані БД; 
 чи є електронні архіви. 
7 ОБОВ'ЯЗКИ СТУДЕНТА – ПРАКТИКАНТА
У підготовчий період студент зобов'язаний:

1. Забезпечити готовність особистих документів — паспорта, студентського квитка, залікової книжки.

2. Брати участь у всіх зборах та семінарах, що проводяться керівником практики.

3. Своєчасно отримати завдання на практику, щоденник та підготувати план виконання індивідуального завдання.

При проходженні практики студент-практикант зобов'язаний:

1. Прибути на практику в установлений строк.

2. Пройти інструктаж з техніки безпеки.

3. Виконувати всі діючі на підприємстві чи в лабораторії правила внутрішнього розпорядку. 
4. Вивчити умови та правила експлуатації обладнання та вимірювальних засобів.

5. Повністю виконати програму практики.

6. Брати активну участь у громадському житті колективу, де проходить практику.

У період практики студент-практикант зобов'язаний вести виробничий щоденник, що є основним документом поточного контролю. Його заповнення повинне вестись щоденно по закінченні робочого дня. У щоденник заноситься зміст роботи, що виконував практикант протягом дня, зміст консультацій чи екскурсій, лекцій, результати проведення експериментів, схеми, які складає студент чи програми, налагодженням яких він займався. По закінченні робочого дня і заповнення щоденника студент звіряє його з план-графіком проведення практики та виконання індивідуального завдання та корегує план наступного дня. Раз на тиждень щоденник пред'являється керівнику практики для контролю.

У завершальний період практики студент-практикант здає матеріали, літературу, інструменти, що використовувались під час роботи, підписує щоденник та готує звіт з практики.
8 ЗАДАЧІ КЕРІВНИКА ПРАКТИКИ ВІД УНІВЕРСИТЕТУ
У підготовчий період керівник практики особисто вивчає умови проведення практики, встановлює контакт із керівником практики від підприємства чи лабораторії при проходженні практики поза кафедрою, узгоджує з ним робочу програму практики та питання індивідуального завдання, проводить інструктивні збори з студентами, готує проект наказу на практику, розробляє і видає завдання на практику.

На початку практики керівник проводить з ними інструктаж з техніки безпеки, а при проходженні практики на підприємстві контролює проведення та заповнення відповідних документів виробничого інструктажу; перевіряє наявність у студентів - практикантів щоденника, індивідуального завдання та план-графіка його виконання, надає консультативну допомогу в зборі та аналізі матеріалів до дипломування та оформленні звіту щодо практики.

У період проходження практики керівнику необхідно:

· регулярно відвідувати студентів на робочих місцях, контролювати ведення щоденника та роботу над індивідуальним завданням, надавати допомогу у виборі тем курсових та дипломних проектів з місць практики;

· встановити години регулярних консультацій студентів;

· залучати студентів до громадського, наукового та спортивного життя виробничих підрозділів по місцю практики;

· підібрати склад комісії та у складі комісії в останні 2 дні практики прийняти залік та протягом 3 днів здати в деканат відповідні документи.
9 ЗМІСТ ЗВІТУ ПО ПРАКТИЦІ
Нижче додається приблизний зміст і титульний аркуш звіту з практики.
Зміст
1 Характеристика підприємства 

1.1 Загальні відомості про підприємство 
1.2 Цілі та завдання підприємства 
1.3 Організаційна структура підприємства 
1.4 Основні бізнес-процеси підприємства 
2 Характеристика підрозділу 

2.1 Мета і завдання підрозділу 

2.2 Організаційна структура підрозділу 
2.3 Функціональність підрозділи 
2.4 Бізнес-процеси підрозділу і матриця відповідальності 
2.5 Вибір функціональних завдань і процесів для автоматизації 
2.6 Документообіг підрозділу 

2.4.1 Вхідні інформаційні одиниці 
2.4.2 Внутрішні документи підрозділи 
2.4.3 Вихідні інформаційні одиниці 
2.4.4 Сутності та їх атрибути 
3 Передбачувана структура бази даних підрозділу 

3.1 Нормативно-довідкова інформація 

3.2 Вхідна інформація 

3.3 Вихідна інформація 

3.4 Електронний архів 
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ОСНОВНІ ПОЛОЖЕННЯ ПРАКТИКИ

1. Студент до відбуття на практику повинен отримати інструктаж керівника практики від інституту та:

· взяти щоденник і оформити направлення;

· отримати індивідуальне завдання;

· узгодити із керівником календарний план-графік проходження практики (приклад приведений в табл.1).

2. Студент після прибуття на практику подає керівнику практики індивідуальне завдання та календарний план-графік, проходить інструктаж з техніки безпеки, протипожежної профілактики та внутрішнього розпорядку підрозділу.

3. Під час виконання практики студент зобов'язаний суворо виконувати правила внутрішнього розпорядку та відмічатись у табелі роботи.

4. Практика оцінюється за чотирибальною системою та враховується при призначенні стипендії нарівні з іншими дисциплінами навчального плану.

5. Студент, що не виконав вимог щодо практики, отримав негативний відгук або негативну оцінку, направляється повторно на практику в період канікул.

Таблиця 1

КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН-ГРАФІК ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ
	№

п\п


	Зміст роботи


	Термін 

виконання


	Відмітка 

про виконання



	1.


	Оформлення пропуску та складання індивідуального завдання.


	
	

	2.


	Інструктаж з техніки безпеки та протипожежній профілактиці.


	
	

	3.


	Виконання індивідуального плану:


	
	

	
	-\\-\\ - \\ - \\ - \\ - \\ - \\ - \\ - \\ - \\ - \\ - \\ 
	
	

	
	- \\ - \\ -. \\ - \\ -. \\ - \\ -- \\ - \\ - \\ - \\ -- \\ 


	
	

	
	- \\ - \\ -. \\ - \\ -. \\ - \\ -- \\ - \\ - \\ - \\ -- \\ 


	
	

	4.


	Оформлення звіту.


	
	

	5.


	Складання заліку


	
	


Відгук та оцінка роботи студента на практиці

(складається при проведенні практики на підприємстві керівником практики)

В об'ємі до 1 сторінки керівником практики описується виконання практикантом календарного графіка та індивідуального завдання, відношення до роботи, дисципліна, поведінка в колективі, участь у громадському житті колективу, інтегрально оцінюється за чотирибальною системою.
Робочі записи студента на практиці

Коротко записуються відомості, отримані при роботі над технічною документацією та літературою, схеми обладнання, технічні характеристики, наводяться принципові схеми, що виконує студент на практиці, результати експериментів та дослідів тощо.
Доповнення

До щоденника практики додаються матеріали, зібрані студентом на практиці з теми індивідуального завдання чи теми дипломного проекту організаційна структура підприємства, діаграми бізнес-процесів, лістинги програм тощо.
Правила ведення щоденника

1 Щоденник є основним документом студента під час проведення практики.

2 Для студента, що проходить практику на підприємстві, щоденник одночасно є посвідченням про відрядження, яке підтверджує направлення на практику та термін проходження.

3 Під час практики студент щоденно веде короткі записи про виконану роботу чи отриману інформацію, звіряє свій робочий графік та відмічає виконання пунктів індивідуального завдання.

4 Раз на тиждень студент подає щоденник на перегляд керівнику для уточнення графіка та контролю виконання індивідуального завдання.

5 По закінченні практики щоденник разом із звітом повинен бути переглянутим керівником практики, який складає відгук та підписує його.

6 Оформлений щоденник разом із звітом студент подає на залік. Без заповненого щоденника практика не зараховується.
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Рисунок 1 - Приклад організаційної структури підприємства
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