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ВСТУП 
 
У підготовці здобувачів вищої освіти за спеціальністю В13 

Бібліотечна, інформаційна та архівна справа важливе місце по-
сідає позааудиторна практика, яка є обов’язковим компонен-
том відповідної освітньо-професійної програми для здобуття 
першого (бакалаврського) рівня освіти. Метою практичної під-
готовки є оволодіння здобувачами освіти сучасними методами, 
формами організації праці та відповідним інструментарієм у 
галузі їхньої майбутньої професійної діяльності, формування 
на базі одержаних знань професійних умінь i досвіду прийнят-
тя самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних 
ринкових та виробничих умовах, виховання потреби систематич-
но оновлювати свої знання та творчо їх застосовувати у прак-
тичній діяльності. 

Нормативною основою здійснення практики в Інституті є 
закони України «Про освіту» та «Про вищу освіту», відповідні 
нормативні документи Міністерства освіти і науки України, 
зокрема, Положення про проведення практики студентів зак -
ладів вищої освіти України, затверджене наказом Міністерства 
освіти України від 08 квітня 1993 р. № 93 (зі змінами), лист 
Міністерства освіти України керівникам вищих навчальних 
закладів І–ІV рівнів акредитації всіх форм власності й підпоряд-
кування «Про практичну підготовку студентів» від 07.02.2009 р. 
№1/9-93, Стандарт вищої освіти України за спеціальністю 029 
Інформаційна, бібліотечна та архівна справа для першого (ба-
калаврського) рівня вищої освіти, а також Положення про 
 організацію освітнього процесу у Відкритому міжнародному 
університеті розвитку людини «Україна», Положення про 
проведення практики студентів Відкритого міжнародного уні-
верситету розвитку людини «Україна», навчальні плани спе-
ціальності та інші документи нормативного та організаційно-
го характеру. 

Навчальним планом першого (бакалаврського) ступеня ви -
щої освіти спеціальності В13 Інформаційна, бібліотечна та ар-
хівна справа передбачено такі види позааудиторної практики:  

  ознайомча (1 курс); 
  навчальна (2 курс); 
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  технологічна (3 курс); 
  виробнича (4 курс). 
У методичних рекомендаціях розглядаються порядок орга-

нізації позааудиторної практики, зокрема вимоги до баз прак-
тики, права та обов’язки учасників освітнього процесу, мета, 
зміст і очікуванні результати для кожного виду практичної 
підготовки, порядок оформлення звітної документації, а та -
кож критерії оцінювання результатів навчання. 
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1. ОРГАНІЗАЦІЯ  
ПОЗААУДИТОРНОЇ ПРАКТИКИ 

 
1.1. Бази практики 

Практику здобувачі освіти проходять на діючих підприєм-
ствах, в установах та організаціях різних форм власності, що 
відповідають таким умовам: забезпечують виконання здобува-
чем освіти програми практики; мають структуру, що відповіда-
ють спеціальності, за яким здійснюється підготовка фахівців; 
мають можливість кваліфікованого керівництва практикою; 
існує можливість надання під час практики здобувачам вищої 
освіти робочих місць. Відповідною базою практики може бути 
установа, підприємство або їхній підрозділ, чия діяльність пов’я -
зана з обробкою інформації та / або документів. 

Місце проходження практики, тобто базу практики, здо-
бувач освіти може обрати самостійно (з дозволу університету). 
Водночас між університетом та базою практики має бути укла-
дено договір на проведення практики за формою, визначеною 
Положенням про проведення практики студентів вищих на-
вчальних закладів України, затвердженим наказом Міністер-
ства освіти України від 08.04.93 р. № 3. 

 
1.2. Права та обов’язки здобувачів освіти  

під час проходження практики 
1. Здобувачі вищої освіти під час проходження практики 

мають право: 
  на методичне та організаційне забезпечення позаауди-

торної практики; 
  на консультативну допомогу з боку керівників позаауди-

торної практики. 
2. Здобувачі вищої освіти під час проходження практики 

зобов’язані: 
  до початку практики одержати від керівника практики 

консультації щодо оформлення всіх необхідних документів; 
  своєчасно прибути на базу практики;  
  ознайомитися з правилами внутрішнього трудового роз-

порядку відповідної організації, де вони проходять практику, 
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виконувати їх, дотримуватися правил техніки безпеки, вироб-
ничої санітарії; 

  у встановлений строк і в повному обсязі виконувати всі 
завдання, передбачені програмою практики і вказівками її ке-
рівника; 

  акуратно і систематично робити в щоденнику практики за-
писи про виконану роботу, фіксувати спостереження, узагаль-
нення, висновки; 

  належним чином оформити звіт та інші матеріали з прак-
тики;  

  своєчасно представити звіт та інші матеріали практики 
керівникові практики; 

  захистити звіт із практики. 
 

1.3. Керівництво практикою та контроль  
за її проходженням 

З метою організації та забезпечення проходження здобува-
чами вищої освіти позааудиторної практики призначається 
керівник від закладу вищої освіти та від підприємства-бази 
практики. 

Керівник практики від кафедри: 
  забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед 

виходом здобувачів освіти на практику: інструктаж про порядок 
проходження практики, надання здобувачам освіти-практи-
кантам необхідних документів (направлення, програма, щоден-
ник, календарний план, індивідуальне завдання, методичні 
рекомендації тощо); 

  повідомляє здобувачу вищої освіти про систему звітності 
з практики, прийняту на кафедрі, а саме: терміни подання і 
фор му письмового звіту, оформлення інших документів, поря-
док виконання завдання, терміни і порядок захисту звітів про 
практику; 

  приймає залік із практики;  
Керівник практики від бази практики:  
  створює необхідні умови для виконання здобувачами ос-

віти програми практики, не допускає використання їх на поса-
дах та роботах, що не відповідають програмі практики та май-
бутній спеціальності; 
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  надає необхідну методичну допомогу, дає вказівки та зав-
дання практикантам, перевіряє їхнє виконання, контролює 
зроблені практикантами записи в щоденнику практики; 

  після закінчення практики дає письмову характеристику 
на кожного здобувача-практиканта, в якій, зокрема, відзначає 
його або її ділові якості, ставлення до виконання доручень, 
уміння використовувати набуті знання і самостійно вирішува-
ти питання, а також об’єктивність і рівень підготовленого ним 
або нею звіту про практику.  
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2. ЗМІСТ ПОЗААУДИТОРНОЇ ПРАКТИКИ 
 

2.1. Ознайомча практика 
2.1.1. Опис ознайомчої практики 

 
2.1.2. Мета і завдання ознайомчої практики 

Головною метою ознайомчої практики є систематизація, 
поглиблення та закріплення теоретичних знань здобувачів ви -
щої освіти, оволодіння первинними практичними навичками 
та уміннями, що пов’язані з організацією процесу та техноло-
гією обробки інформації та / або документів. 

Завданнями ознайомчої практики є: 
  ознайомлення з діяльністю підприємств, організацій та 

установ, в яких працюють фахівці з бібліотечної, інформацій-
ної та архівної справи; 

  ознайомлення з основними принципами та умовами ор-
ганізації трудового процесу на базі проходження практики; 

  ознайомлення з основними видами діяльності за спеці-
альністю В13 Бібліотечна, інформаційна та архівна справа; 

  виховання професійних якостей фахівця шляхом широ-
кого залучення здобувачів вищої освіти до суспільно-корисної 
праці; 

  закріплення та поглиблення знань, отриманих у процесі 
вивчення відповідних навчальних дисциплін.  
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Найменування показників 
Характеристика практики  

за формами навчання

Вид практики ознайомча

Курс 1

Семестр 2

Обсяг кредитів 3

Обсяг годин 90

Тривалість (у тижнях) 2

Форма семестрового контролю залік / захист



2.1.3. Структура і зміст ознайомчої практики 

 
Змістом ознайомчої практики є: 
  ознайомлення з діяльністю підприємств, організацій та 

установ, в яких працюють фахівці з бібліотечної, інформацій-
ної та архівної справи; 

  ознайомлення з основними принципами та умовами орга-
нізації трудового процесу на базі проходження практики; 

  ознайомлення з основними видами діяльності за спеціаль-
ністю В13 Бібліотечна, інформаційна та архівна справа; 

  закріплення та поглиблення знань, отриманих у процесі 
вивчення відповідних навчальних дисциплін. 

Кожен здобувач освіти-практикант виконує завдання, мета 
якого — проведення власного дослідження задля розкриття 
змісту таких питань: 

1.Мета й основні завдання виробничої діяльності підприєм-
ства (підрозділу), на якому здобувач освіти проходить практику. 

2.Умови та принципи організації трудового процесу на базі 
проходження практики. 

3.Перелік посад співробітників бази практики, чиї посадо-
ві обов’язки відповідають спеціальності В13 Бібліотечна, інфор-
маційна та архівна справа. 

Результатом виконання ознайомчої практики є оформлен-
ня щоденника практики та письмовий звіт про практику, в 
якому здобувач освіти-практикант висвітлює зміст своєї робо-
ти впродовж практики, робить узагальнюючі висновки. 
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Діяльність Години

Настановча конференція 2

Вивчення основних напрямів виробничої діяльності бази 
практики

24

Ознайомлення з основними принципами та умовами орга-
нізації трудового процесу на базі проходження практики

30

Ознайомлення основними видами діяльності за спеціаль-
ністю В13 Бібліотечна, інформаційна та архівна справа.

30

Звітна конференція 4

Разом: 90



2.1.4. Програмні результати ознайомчої практики 
За результатами проходження ознайомчої практики здо-

бувач освіти має отримати такі програмні результати: 
  ПРН 1. Знати і розуміти наукові засади організації, мо-

дернізації та впровадження новітніх технологій в інформацій-
ній, бібліотечній та архівній діяльності. 

  ПРН 6. Знати, розуміти та застосовувати в практичній 
діяльності законодавчі та галузеві нормативні документи. 

  ПРН 17. Бути відповідальним, забезпечувати ефективну 
співпрацю в команді. 

  ПРН 19. Дотримуватися і реалізовувати основні засади 
охорони праці та безпеки життєдіяльності. 

 
2.2. Навчальна практика 

2.2.1. Опис навчальної практики 

 
2.2.2. Мета і завдання навчальної практики 

Метою навчальної практики є детальне ознайомлення з ро-
ботою одного з підрозділів документно-комунікаційної систе-
ми: видавництвом, архівом, бібліотекою, інформаційним цент -
ром та безпосереднє включення в роботу підрозділу. 

Завданням практиканта є засвоєння навичок документно-
інформаційної роботи: документна систематизація та структу-
ризація службової, управлінської та комерційної діяльності, 
консультації з питань організації комерційного та виробничо-
го документопотоку. 
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Найменування показників 
Характеристика практики  

за формами навчання

Вид практики Навчальна

Курс 2

Семестр 4

Обсяг кредитів 3

Обсяг годин 90

Тривалість (у тижнях) 2

Форма семестрового контролю залік / захист



2.2.3. Структура і зміст навчальної практики 

 
Змістом навчальної практики є: 
1. Ознайомлення з об’єктом практики: 
  вивчення організаційної структури об’єкта практики; 
  вивчення функцій підрозділів документно-комунікацій-

ної системи; 
  вивчення взаємодії первинно-документного рівня доку-

ментно-комунікаційної системи : архіву, бібліотеки, музею; 
  участь у роботі конкретного підрозділу документно-ко-

мунікаційної системи. 
2. Практичні роботи: 
  участь у записі та відтворенні документної інформації 

(поліграфічна, механічна, магнітна, оптична); 
  ознайомлення зі структурою окремих видів документів; 
  участь у кваліфікації документів; 
  складання конкретних документів та участь у їхньому 

виготовленні; 
  обробка документів, що надходять до фонду бібліотеки 

архіву, музею, інформаційного центру; 
  ознайомлення із процесом поширення документної ін-

формації. 
У процесі практики надається перевага практичним занят-

тям та індивідуальній роботі здобувачів освіти на комп’ютеризо-
ваному робочому місці. Під час занять розв’язуються конкрет-
ні прикладні завдання та розглядаються виробничі ситуації. 
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Діяльність Години

Настановча конференція 2

Вивчення завдань і змісту виробничої діяльності бази прак-
тики

24

Детальне вивчення принципів і умов організації діяльності 
на базі проходження практики

30

Вивчення посадових обов’язків співробітників, чия діяль-
ність відповідає спеціальності В13 Бібліотечна, інформа-
ційна та архівна справа

30

Звітна конференція 3

Разом: 90



Кожен здобувач освіти-практикант виконує завдання, мета 
якого — проведення власного дослідження задля розкриття 
змісту таких питань: 

1.Мета й основні завдання виробничої діяльності підпри-
ємства (підрозділу), в якому здобувач проходить практику. 

2.Умови та принципи організації виробничого процесу на 
базі проходження практики. 

3.Опис посадових обов’язків співробітників бази практи-
ки, чиї посадові обов’язки відповідають спеціальності В13 Біб-
ліотечна, інформаційна та архівна справа. 

Результатом виконання навчальної практики є оформлен-
ня щоденника практики та письмовий звіт про практику, в 
якому здобувач освіти-практикант висвітлює зміст своєї робо-
ти впродовж практики, робить узагальнюючі висновки. 

 
2.2.4. Програмні результати навчальної практики 

За результатами проходження навчальної практики здо-
бувач освіти має отримати такі програмні результати: 

  ПРН 1. Знати і розуміти наукові засади організації, мо-
дернізації та впровадження новітніх технологій в інформацій-
ній, бібліотечній та архівній діяльності. 

  ПРН 3. Керувати документаційними процесами діяль-
ності установ, користуватися засобами електронного докумен-
тообігу, організовувати референтну та офісну діяльність. 

  ПРН 4. Застосовувати у професійній діяльності техноло-
гії інформаційного менеджменту, створення і підтримки функ -
ціонування електронних бібліотек та архівів, методологію ви-
вчення та задоволення культурних та інформаційних потреб 
користувачів. 

  ПРН 5. Узагальнювати, аналізувати і синтезувати ін-
формацію в діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопичен-
ням, зберіганням та використанням. 

  ПРН 6. Знати, розуміти та застосовувати в практичній 
діяльності законодавчі та галузеві нормативні документи. 

  ПРН 8. Використовувати знання технічних характерис-
тик, конструкційних особливостей, призначення і правил експ -
луатації комп’ютерної техніки та офісного обладнання для ви-
рішення технічних завдань спеціальності. 
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  ПРН 9. Оцінювати можливості застосування новітніх ін-
формаційно-комп’ютерних та комунікаційних технологій для 
вдосконалення практик виробництва інформаційних продук-
тів і послуг. 

  ПРН 10. Кваліфіковано використовувати типове комп’ю -
терне та офісне обладнання. 

  ПРН 11. Здійснювати пошук інформації в різних джере-
лах для розв’язання професійних завдань. 

  ПРН 12. Застосовувати сучасні методики і технології ав-
томатизованого опрацювання інформації, формування та ви-
користання електронних інформаційних ресурсів та сервісів. 

  ПРН 17. Бути відповідальним, забезпечувати ефективну 
співпрацю в команді. 

  ПРН 18. Навчатися з метою поглиблення набутих та здо-
буття нових фахових знань. 

  ПРН 19. Дотримуватися і реалізовувати основні засади 
охорони праці та безпеки життєдіяльності. 

 
2.3. Технологічна практика 

2.3.1. Опис технологічної практики 

 
2.3.2. Мета і завдання технологічної практики 

Головною метою технологічної практики є систематизація, 
поглиблення та закріплення теоретичних знань здобувачів ос-
віти, а також оволодіння практичними навичками та уміння-
ми, що пов’язані з організацією процесу та технологією оброб-
ки інформації та / або документів. 
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Найменування показників 
Характеристика практики  

за формами навчання

Вид практики Технологічна

Курс 3

Семестр 6

Обсяг кредитів 6

Обсяг годин 180

Тривалість (у тижнях) 4

Форма семестрового контролю залік / захист



Основними завданнями практичної підготовки здобувачів 
освіти є набуття умінь та навичок щодо: 

  ознайомлення з основними напрямами та результатами 
діяльності підприємства; 

  проведення комплексного аналізу організаційного та тех-
нологічного аспектів діяльності бази практики;  

  вирішення практичних завдань в інформаційній та до-
кументній сферах. 

 
2.3.3. Структура і зміст технологічної практики 

Змістом технологічної практики є: 
1. Ознайомлення з об’єктом практики: 
  вивчення організаційної структура об’єкта практики; 
  вивчення функцій підрозділів документно-комунікацій-

ної системи; 
  вивчення взаємодія первинно-документного рівня доку-

ментно-комунікаційної архіву, бібліотеки, музею; 
  участь у роботі конкретного підрозділу документно-ко-

мунікаційної системи. 
2. Практичні роботи: 
  участь у записі та відтворенні документної інформації (по -

ліграфічна, механічна, магнітна, оптична); 
  ознайомлення зі структурою окремих видів документів; 
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Діяльність Години

Настановча конференція 2

Вивчення мети та основних завдань виробничої діяльності 
бази практики

35

Вивчення нормативного регулювання виробничої діяльнос-
ті бази практики

35

Вивчення загальної структури виробничих процесів бази 
практики

35

Вивчення змісту діяльності на кожному етапі виробничого 
процесу бази практики

35

Вивчення критеріїв оцінки результативності виробничої 
діяльності бази практики

35

Звітна конференція 3

Разом: 180



  участь у розробці, форматуванні документів; 
  складання конкретних документів та участь у їхньому 

виготовленні; 
  обробка документів, що надходять у фонд бібліотеки ар-

хіву, музею, інформаційного центру; 
  ознайомлення із процесом поширення документної ін-

формації. 
У процесі практики надається перевага практичним занят-

тям та індивідуальній роботі здобувачів освіти на комп’ютеризо-
ваному робочому місці. Під час занять розв’язуються конкрет-
ні прикладні завдання та розглядаються виробничі ситуації. 

Виходячи з можливостей бази практики, здобувачі освіти-
практиканти повинні взяти максимально можливу участь в 
якомога більшій кількості процесів і операцій із основних тех-
нологічних процесів, що необхідно проілюструвати у звіті про 
проходження практики зразками відповідних документів, 
схемами, фотографіями тощо. 

Кожен здобувач освіти-практикант виконує завдання, ме -
та якого — проведення власного дослідження задля розкриття 
змісту таких питань: 

1.Мета й основні завдання виробничої діяльності підприєм-
ства (підрозділу), в якому здобувач освіти проходить практику. 

2.Нормативне регулювання виробничої діяльності підпри-
ємства (підрозділу). 

3.Загальна структура виробничих процесів на підприєм-
стві (у підрозділі). 

4.Зміст діяльності на кожному етапі виробничого процесу. 
5.Критерії оцінки результативності виробничої діяльності. 
Результатом виконання технологічної практики є оформ лен -

ня щоденника практики та письмового звіту про практику, 
в якому здобувач освіти-практикант висвітлює зміст своєї ро-
боти впродовж практики, робить узагальнюючі висновки. 

 
2.3.4. Програмні результати технологічної практики 

За результатами проходження технологічної практики 
здобувач освіти має отримати такі програмні результати: 

  ПРН 2. Впроваджувати та використовувати комунікацій-
ні технології в соціальних системах, мультимедійне забезпе-
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чення інформаційної діяльності, технології вебдизайну та веб-
маркетингу. 

  ПРН 3. Керувати документаційними процесами діяль-
ності установ, користуватися засобами електронного докумен-
тообігу, організовувати референтну та офісну діяльність. 

  ПРН 4. Застосовувати у професійній діяльності техноло-
гії інформаційного менеджменту, створення і підтримки функ -
ціонування електронних бібліотек та архівів, методологію ви-
вчення та задоволення культурних та інформаційних потреб 
користувачів. 

  ПРН 5. Узагальнювати, аналізувати і синтезувати інфор-
мацію в діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопиченням, 
зберіганням та використанням. 

  ПРН 6. Знати, розуміти та застосовувати в практичній 
діяльності законодавчі та галузеві нормативні документи. 

  ПРН 7. Забезпечувати ефективність функціонування до-
кументно-комунікаційних систем. 

  ПРН 8. Використовувати знання технічних характерис-
тик, конструкційних особливостей, призначення і правил експ -
луатації комп’ютерної техніки та офісного обладнання для ви-
рішення технічних завдань спеціальності. 

  ПРН 9. Оцінювати можливості застосування новітніх ін-
формаційно-комп’ютерних та комунікаційних технологій для 
вдосконалення практик виробництва інформаційних продук-
тів і послуг. 

  ПРН 10. Кваліфіковано використовувати типове комп’ю -
терне та офісне обладнання. 

  ПРН 11. Здійснювати пошук інформації в різних джере-
лах для розв’язання професійних завдань. 

  ПРН 12. Застосовувати сучасні методики і технології ав-
томатизованого опрацювання інформації, формування та ви-
користання електронних інформаційних ресурсів та сервісів. 

  ПРН 17. Бути відповідальним, забезпечувати ефективну 
співпрацю в команді. 

  ПРН 18. Навчатися з метою поглиблення набутих та здо-
буття нових фахових знань. 

  ПРН 19. Дотримуватися і реалізовувати основні засади 
охорони праці та безпеки життєдіяльності. 
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2.4. Виробнича практика 
2.4.1. Опис виробничої практики 

 
2.4.2. Мета і завдання виробничої практики 

Головною метою виробничої практики є систематизація, 
поглиблення та закріплення теоретичних знань здобувачів ос-
віти, а також оволодіння практичними навичками та вміння-
ми, що пов’язані з управлінням виробничими процесами, зок-
рема обробкою інформації та / або документів. 

Основними завданнями практичної підготовки здобувачів 
є набуття умінь та навичок щодо: 

  ознайомлення з основними напрямами та результатами 
діяльності підприємства; 

  проведення комплексного аналізу організаційного, управ-
лінського та технологічного аспектів діяльності бази практики;  

  вирішення практичних завдань в інформаційній та до-
кументній сферах. 

 

2.4.3. Структура і зміст виробничої практики 

Найменування показників 
Характеристика практики  

за формами навчання

Вид практики Виробнича

Курс 4

Семестр 8

Обсяг кредитів 6

Обсяг годин 180

Тривалість (у тижнях) 4

Форма семестрового контролю залік / захист

Діяльність Години

Настановча конференція 2

Вивчення мети та основних завдань управлінської діяль-
ності на базі практики

25

Вивчення нормативного регулювання управлінської діяль-
ності бази практики

25

Вивчення штатного розкладу бази практики 25

Вивчення загальної схеми управлінських зв’язків бази 
практики

25
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Змістом виробничої практики є: 
1. Ознайомлення з об’єктом практики: 
  вивчення організаційної структури бази практики; 
  вивчення нормативно-правового забезпечення діяльнос-

ті установи, підприємства; 
  вивчення взаємодії вторинно-документного рівня доку-

ментно-комунікаційної системи; 
  збір зразків документації, що ведеться в підрозділах до-

кументно-комунікаційної системи; 
  участь у роботі конкретного підрозділу документно-ко-

мунікаційної системи. 
2. Практичні роботи: 
  формування та контроль документів щодо організації ді-

лової комунікації, інформаційних контактів. 
  систематизація документаційної та інформаційної ді-

яльності в галузі кадрової, адміністративної, управлінської, 
міжфірменної та внутрішньо-фірменної комунікації. 

  використання знання ділової англійської мови, вміння ді-
лового та технічного перекладу у процесі налагодження діло-
вих контактів, організації ділових та службових зустрічей. 

  виконання обов’язків бібліотекаря, бібліографа, архіва-
ріуса. 

  виконання обов’язків кадрового менеджера як у сфері 
управління, адміністрування, так безпосередньо й у сфері рин-
кових комерційних відносин. 

  збір та систематизація фактичного матеріалу для напи-
сання бакалаврської кваліфікаційної роботи. 
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Діяльність Години

Вивчення змісту діяльності на кожному етапі виробничого 
процесу бази практики

25

Вивчення критеріїв оцінки результатів виробничої діяль-
ності співробітників бази практики

25

Вивчення критеріїв оцінки результатів управлінської ді-
яльності співробітників-керівників бази практики

25

Звітна конференція 3

Разом: 180



Виходячи з можливостей бази практики, здобувачі освіти-
практиканти повинні взяти максимально можливу участь в яко-
мога більшій кількості виробничних процесів, що необхідно 
проілюструвати у звіті про проходження практики зразками 
відповідних документів, схемами, фотографіями тощо. 

Кожен практикант виконує завдання, мета якого — про-
ведення власного дослідження задля розкриття змісту таких 
питань: 

1.  Мета і основний зміст управлінської діяльності на базі 
практики. 

2.  Нормативне регулювання управлінської діяльності на 
базі практики. 

3.  Штатний розклад бази практики. 
4.  Посадові обов’язки співробітників базі практики. 
5.  Загальна схема управлінських зв’язків на базі практики. 
6.  Критерії оцінки результатів виробничої діяльності 

співробітників бази практики. 
7.  Критерії оцінки результатів управлінської діяльності 

співробітників-керівників бази практики. 
Результатом виконання виробничої практики є оформлення 

щоденника практики та письмовий звіт про практику, в якому 
здобувач освіти-практикант висвітлює зміст своєї роботи впро-
довж практики, робить узагальнюючі висновки. 

 
2.4.4. Програмні результати виробничої практики 

За результатами проходження виробничої практики здо-
бувач має отримати такі програмні результати: 

  ПРН 2. Впроваджувати та використовувати комунікаційні 
технології в соціальних системах, мультимедійне забезпечен-
ня інформаційної діяльності, технології вебдизайну та вебмар-
кетингу. 

  ПРН 3. Керувати документаційними процесами діяль-
ності установ, користуватися засобами електронного докумен-
тообігу, організовувати референтну та офісну діяльність. 

  ПРН 4. Застосовувати у професійній діяльності техноло-
гії інформаційного менеджменту, створення і підтримки функ -
ціонування електронних бібліотек та архівів, методологію ви-
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вчення та задоволення культурних та інформаційних потреб 
користувачів. 

  ПРН 5. Узагальнювати, аналізувати і синтезувати інфор-
мацію в діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопиченням, 
зберіганням та використанням. 

  ПРН 6. Знати, розуміти та застосовувати в практичній ді-
яльності законодавчі та галузеві нормативні документи. 

  ПРН 7. Забезпечувати ефективність функціонування до-
кументно-комунікаційних систем. 

  ПРН 8. Використовувати знання технічних характерис-
тик, конструкційних особливостей, призначення і правил експ -
луатації комп’ютерної техніки та офісного обладнання для ви-
рішення технічних завдань спеціальності. 

  ПРН 9. Оцінювати можливості застосування новітніх ін-
формаційно-комп’ютерних та комунікаційних технологій для 
вдосконалення практик виробництва інформаційних продук-
тів і послуг. 

  ПРН 10. Кваліфіковано використовувати типове комп’ю -
терне та офісне обладнання. 

  ПРН 11. Здійснювати пошук інформації в різних джере-
лах для розв’язання професійних завдань. 

  ПРН 12. Застосовувати сучасні методики і технології ав-
томатизованого опрацювання інформації, формування та ви-
користання електронних інформаційних ресурсів та сервісів. 

  ПРН 17. Бути відповідальним, забезпечувати ефективну 
співпрацю в команді. 

  ПРН 18. Навчатися з метою поглиблення набутих та здо-
буття нових фахових знань. 

  ПРН 19. Дотримуватися і реалізовувати основні засади 
охорони праці та безпеки життєдіяльності. 
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3. ОФОРМЛЕННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ  
ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ 

Основним документом, де фіксується процес проходження 
здобувачем вищої освіти кожного з видів позааудиторної прак-
тики, є щоденник проходження практики. Після завершення 
практики здобувач вищої освіти складає звіт про виконання 
програми практики, а керівник від бази практики підписує 
характеристику на здобувача-практиканта. 

Форма щоденника практики представлена в додатках (До-
даток А). Щоденник ведеться здобувачем освіти протягом усієї 
практики. Відомості про прибуття здобувача освіти на базу прак-
тики та його вибуття, а також характеристика здобувача осві-
ти мають бути завірені підписом керівника від бази практики, 
а також печаткою підприємства або установи. 

Звіт із практики має містити конкретний опис виконаної 
роботи, в якому здобувач вищої освіти дає розгорнуті відповіді 
на зазначені вище питання щодо бази практики. Розділи та ок-
ремі питання звіту повинні бути чітко визначені, викладені в ло-
гічній послідовності і конкретизовані. Таблиці, ілюстративний 
матеріал, додатки повинні бути змістовні й оформлені відпо-
відно до стандартів виконання письмових робіт у вищій школі. 

Після основного тексту розміщуються висновки та пропо-
зиції, в яких здобувач вищої освіти на підставі всебічного ви-
вчення виробничої діяльності підприємства дає їм критичну 
оцінку і робить висновки про її ефективність 

До звіту додаються необхідні додатки, копії документів, 
які аналізуються у  звіті, і на які є посилання в його основній 
частині. 

Підготовлений матеріал надається в електронному (у фор-
маті PDF) та друкованому виді — аркушах А4 (210 х 297 мм) з 
полями: ліворуч – 25 мм, праворуч — 15 мм, зверху — 20 мм, 
знизу — 20 мм. Усі сторінки нумеруються арабськими цифрами, 
скорочення слів, крім загальноприйнятих, не допускаються. 
Текст, рисунки і таблиці розміщуються на одному боці арку-
ша. Рекомендований шрифт — «Times New Roman», розмір 
шрифту — 14, відстань між рядками — 1,5 інтервалу. Вирівню-
вання основного тексту — по ширині. Звіт подається в папці-
скорозшивачі. Нумерація сторінок — у верхньому правому 
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куті аркуша. Приклад оформлення титульної сторінки звіту 
розміщено в додатках (додаток Б). 

Письмовий звіт в електронному та друкованому виді разом 
із заповненим щоденником практики подається на рецензу-
вання керівнику від бази практики, який повинен надати харак-
теристику, що відображає ділові та моральні якості, виявлені 
здобувачем вищої освіти під час проходження практики, та оцін-
ку його діяльності, завірити та підписати щоденник практики. 

Завірені та підписані документи: щоденник практики та 
характеристика разом зі звітом через онлайн платформу Mood-
le передаються на розгляд керівника практики від університе-
ту на наступний день після її завершення. 

Керівник практики від університету дає власний висно-
вок, який має відображати рівень засвоєних здобувачем вищої 
освіти теоретичних знань та умінь застосування їх на практи-
ці, відомості про виконання здобувачем вищої освіти всіх розді-
лів програми практики, правильності оформлення звітної до-
кументації. 
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4. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ  
ПРОХОДЖЕННЯ ПОЗААУДИТОРНОЇ ПРАКТИКИ 

Під час підведення підсумків практики оцінюється: 
  повнота виконання програми практики 
  повнота розкриття питань, що висвітлюють зміст практики; 
  охайність ведення звітної документації; 
  відповідність оформлення звіту вимогам; 
  вчасність подання звітної документації. 
 

Загальна оцінка з практики:  
шкала оцінювання національна та ECTS 

 
 

Оцінка за 100-
бальною системою

Оцінка за націо-
нальною шкалою Оцінка за шкалою ECTS

екзамен залік

90–100 відмінно 5

зараховано

A відмінно

82–89 добре 4 B добре (дуже добре)

75–81 добре 4 C добре 

64–74 задовільно 3 D задовільно 

60–63 задовільно 3 Е
задовільно  

(достатньо) 

35–59
незадо-
вільно

2

не зарахо-
вано

FX

незадовільно  
з можливістю  

повторного  
складання

1–34
незадо-
вільно

2 F

незадовільно 
з обов’язковим  

повторним вивчен-
ням дисципліни
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ДОДАТКИ 
 

Додаток А 
Заклад вищої освіти «Відкритий міжнародний  

університет розвитку людини «Україна» 
 
 

 
 

ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ 
 

____________________________________________________  
(вид і назва практики) 

 
здобувача вищої освіти ________________________________ 

                                         (прізвище, ім’я, по батькові) 
 

Інститут філології та масових комунікацій 
 
Кафедра туризму, документних та міжкультурних комунікацій 
 
Освітній ступінь    бакалавр                                                          
 
Напрям підготовки В Культура, мистецтво та гуманітарні науки 
 
Спеціальність В13 Бібліотечна, інформаційна та архів-

на справа  
 
____________________________________________________ 
                      (група, курс) 
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Здобувач вищої освіти _________________________________ 
                                                      (прізвище, ім’я, по батькові) 
 
прибув на підприємство, в організацію, установу. 
 
Печатка 
підприємства, організації, установи “___” ________ 202_ року 
 
___________ ________________________________________ 
     (підпис)      (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Вибув з підприємства, організації, установи. 
 
Печатка 
підприємства, організації, установи “___” ________ 202_ року 
 
___________ ________________________________________ 
     (підпис)      (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи) 
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Календарний графік проходження практики 

Керівники практики: 
від закладу вищої освіти  _______  ____________________ 
                           (підпис)   (прізвище та ініціали) 
від підприємства, організації,  
установи  _______  ____________________ 
                           (підпис)   (прізвище та ініціали)

29

№ 
з/п

Назви 
робіт

Тижні проходження практики Відмітки про 
виконання1 2 3 4

1 2 3 4 5 6 8



Робочі записи під час практики 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
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__________________________________________________ 
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__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
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__________________________________________________ 
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Відгук і оцінка роботи здобувача освіти на практиці 
____________________________________________________ 

(назва підприємства, організації, установи) 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 

 
Керівник практики від підприємства, організації, установи  
 ______________ _____________________________________ 
          (підпис)                          (прізвище та ініціали) 

 
Печатка «______» __________________  202_ року
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Відгук осіб, які перевіряли проходження практики 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 

 
 

Висновок керівника практики від закладу вищої освіти  
про проходження практики 

__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 
__________________________________________________ 

 
Дата складання заліку «____» ____________202_ року 
 

Оцінка: 
за національною шкалою____________________  
кількість балів  ____________________________  
за шкалою ECTS ___________________________ 
                                                                                         
Керівник практики від закладу вищої освіти  
____________      ____________________________ 
      (підпис)                     (прізвище та ініціали) 
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Додаток Б 
Заклад вищої освіти «Відкритий міжнародний 

університет розвитку людини «Україна» 
 

 
 
 
 

ЗВІТ 
 

з __________________________________________________ 
(вид і назва практики) 

 
здобувача вищої освіти ________________________________ 

                                          (прізвище, ім’я, по батькові) 
 

Інститут філології та масових комунікацій 
 
Кафедра туризму, документних та міжкультурних комунікацій 
 
Освітній ступінь    бакалавр______________________  
 
Напрям підготовки В Культура, мистецтво та гуманітарні науки 
Спеціальність В13 Бібліотечна, інформаційна та архів-

на справа  
 
____________________________________________________ 

(група, курс) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

КИЇВ — 202_
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Навчально-методичне видання 
 
 
 
 

 
 

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ  

ЩОДО ПРОХОДЖЕННЯ  

ПОЗААУДИТОРНОЇ ПРАКТИКИ 
здобувачами вищої освіти 

спеціальності В13 Бібліотечна,  
інформаційна та архівна справа 

галузі знань В Культура, мистецтво та гуманітарні науки 
першого (бакалаврського) рівня вищої освіти 

 
 
 

 
Літературне редагування — Лопоносова Н. П. 
Комп’ютерне верстання — Думанецька С. С. 

Технічне редагування — Оліферчук О. Г. 
 
 
 

 
Підписано до друку 23.06.2025 р. 

Формат 60´84/16. Ум. друк. арк. 2,3. 
Наклад 100 прим. Зам. № 2406-25/3. 

 
 
 

Видавець і виготовлювач: Університет «Україна». 
03115, м. Київ, вул. Львівська, 23,  

тел./факс (044) 424-40-69, 424-56-26 
Е-mail: ukraina.vdk@email.ua 

Свідоцтво cуб’єкта видавничої справи ДК № 405 від 06.04.2001.
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