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ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ 

 

Назва практики – Інформаційно-аналітична  

Кількість кредитів – 6  

Загальна кількість годин – 180 

Тижневих годин для денної форми навчання: 45 

Галузь знань: 0201 «Культура» 

Напрям підготовки: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність» 

Рік підготовки: 3-й 

Семестр: 6-й 

 

1. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ 

 

Мета навчальної практики – вдосконалення теоретичних знань; 

набуття практичних умінь та навичок пов’язаних з виявленням, опрацюванням, 

збереженням та поширенням інформації у сфері освіти.  

Завдання практики: 

1. Вивчення основних процесів бібліографічної діяльності та порядку 

бібліографічного запису. 

2. Визначення уніфікації бібліографічного опису документів. 

3. Вивчення загальної методики бібліографічного опису документів. 

4. Вивчення спеціальної методики систематизації документів. 

5. Вивчення загальної методики систематизації документів. 

6. Вивчення загальної і часткової методик предметизації документів. 

7. Вивчення технологічних аспектів документального забезпечення 

анотування та реферування наукових установ. 

8. Вивчення порядку організації бібліографічної системи та роботи 

довідково-бібліографічного апарату в бібліотеках.  

9. Вивчення порядку довідково-бібліографічного обслуговування, 

формування інформаційної культури персоналу бібліотеки та 

бібліографічного навчання читачів і користувачів. 

10. Вивчення документального забезпечення науково-дослідної та 

методичної роботи установ. 

11. Вивчення документознавства з питань реєстрації, присвоєння, передання 

та захисту прав інтелектуальної власності. 

12.  Вивчення документального забезпечення системи патентування та 

ліцензування. 

13. Ознайомлення з діловодством інформаційної установи.   

14.  Сформувати уявлення щодо практичного змісту інформаційно-

аналітичної діяльності організації. 

15. Ознайомитися з основними напрямами діяльності інформаційної 

установи-бази практики.  

16. Отримати уявлення про організацію діяльності установи-бази практики.  
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17. Ознайомитися з практикою використання положень законодавчих та 

нормативних актів, державних стандартів, що регулюють інформаційну 

діяльності організацій-баз практик. 

18. Застосувати отримані внаслідок теоретичної підготовки знання, 

відпрацювати уміння та навички інформаційної діяльності: створення, 

збирання, одержання, зберігання, використання, поширення, охорону та 

захист інформації в організаціях – базах практики. 

19. Практично освоїти загальні та спеціальні методи інформаційної 

діяльності, зокрема щодо інформаційно-аналітичної роботи, аналітико-

синтетичної переробки документів.  

20. Опанувати основні та спеціальні інформаційні технології, зокрема 

комп’ютерні для досягнення цілей інформаційної діяльності в організації-

базі практики.  

 

2. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ 

 

Даний вид практики є компонентом навчального процесу в циклі 

професійної підготовки фахівців зі спеціальності «Документознавство та 

інформаційна діяльність». Практика реалізує завдання закріплення і апробації 

усіх набутих студентами у процесі навчання вмінь і навичок в інформаційно-

аналітичній діяльності і проводиться на 3 курсі (6 семестр) з відривом від 

навчання протягом 4-х тижнів. 

Студенти повинні дотримуватись прийнятого на базі практики режиму та 

регламенту роботи, правил охорони праці та протипожарної безпеки з 

обов’язковим проходженням ними інструктажів (вступного і конкретного на 

кожному місці праці). 

Перед початком практики студенти отримують ―Типове індивідуальне 

завдання‖. На основі ―Типового індивідуального завдання‖ керівник практики 

від бази разом зі студентами узгоджує графік її проходження у відповідних 

підрозділах інформаційних установ. 

Практика має певну послідовність форм взаємодії студентів зі 

спеціалістами бази практики. Практика припускає реалізацію наступної форми 

взаємодії студентів та фахівців в галузі соціологічних досліджень. 

На першому етапі – практична робота студентів зі збору інформації під 

наглядом професійних інформаційних аналітиків, самостійне виконання 

студентами окремих доручень спеціалістів. 

На другому етапі – аналіз проведеної роботи, підготовка та захист звіту. 
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3. ОРГАНІЗАЦІЯ ТА КЕРІВНИЦТВО ПРАКТИКОЮ 

 

1. Організаційне, навчально-методичне забезпечення, виконання 

програми навчальної практики здійснює кафедра інновацій та інформаційної 

діяльності в освіті. 

2. Загальну організацію навчальної практики та контроль за її 

проведенням здійснює методист фахової кафедри (тобто керівник практики від 

університету) та викладач, відповідальний за організацію практик, згідно 

робочого навантаження. 

3. Контроль за проходженням навчальної практики покладається на 

директора Інституту. 

4. Визначення баз навчальної практики, укладання договорів забезпечує 

кафедра інновацій та інформаційної діяльності в освіті під керівництвом 

завідувача. Договори підписує директор Інституту, або за його дорученням . 

5. Розподіл студентів за базами навчальної практики, призначення 

керівників оформляється наказом ректора університету. 

6. Установи та організації, на базі яких проводиться навчальна практика, 

в особі їх керівників разом з Інститутом несуть відповідальність за організацію, 

умови, якість і результати практики, визначають провідних спеціалістів для 

керівництва на основі укладеного договору. 

7. В обов’язки керівника навчальної практики від університету 

(методиста фахової кафедри) входить підготовка наказу про навчальну 

практику, безпосереднє керівництво та координація методичної роботи. По 

закінченню навчальної практики керівник за результатами обговорення 

практики на засіданні кафедри готує письмовий звіт. 

8. Безпосереднє керівництво навчальною практикою кожного студента 

методист фахової кафедри здійснює в співпраці з керівником від бази практики 

згідно відповідного наказу по даній установі. 

9. Загальне керівництво проведенням практики покладається на 

відповідального за організацію практик по кафедрі.  

10. В обов’язки викладача-методиста (керівника практики від 

університету) та керівника від бази практики входить постійна допомога 

студенту-практиканту у виконанні всіх завдань практики, їх оцінка та звіт про 

проходження практики. 

 

4. ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ 

 

Відповідно до навчального плану Інституту студенти ІІІ курсу напряму 

підготовки «Документознавство та інформаційна діяльність» освітньо-

кваліфікаційного рівня «бакалавр» проходять практику в бібліотеках (відділах 

реферування), інформаційно-аналітичних підрозділах освітніх закладів і 

державних установ, інформаційних установах, центрах аналітичних 

досліджень, науково-дослідних установах, які визначаються Національним 

педагогічним університетом імені М.П. Драгоманова, зокрема кафедрою 

інновацій та інформаційної діяльності в освіті. Коли студент проходить 
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практику, керівництвом цих закладів за ним закріплюється керівник-методист 

від бази практики, який здійснює безпосередній контроль за проходженням 

практики і оцінює її нарівні з викладачем-методистом базової кафедри.  

Особливої уваги при організації навчальної практики слід приділяти 

підбору викладачів-методистів, котрі мають вести постійний контроль над 

проходженням студентами практики. 

Проходження практики слід розпочинати з загальних установчих зборів 

студентів-практикантів та викладачів-методистів. При цьому студент 

знайомиться із завданнями навчальної практики, вимогами, закріпленими 

викладачами-методистами. З кожною групою студентів-практикантів викладач-

методист та керівник від бази практики проводять окремий інструктаж про 

порядок проходження практики та дають індивідуальні завдання. 

Заключним етапом практики є підготовка студентами ―Звіту про 

проходження навчальної практики‖ та затвердження його на засіданні кафедри 

інновацій та інформаційної діяльності в освіті. Матеріали звіту подаються 

разом з відгуком та індивідуальним планом не пізніше ніж через тиждень після 

закінчення строку практики у повному обсязі, оформленні та скріплені 

належним чином. Керівник від бази практики та викладач-методист після 

перегляду рекомендують їх до захисту або відхиляють у разі відсутності 

необхідної документації, невідповідностей в їх оформлені тощо. 

Захист звіту студентом-практикантом відбувається на звітній конференції 

з практики протягом тижня після її завершення в присутності викладачів у 

формі усного повідомлення про виконання програми практики та висновків, 

яких він дійшов. За результатами захисту звіту з урахуванням рекомендації 

викладача-методиста та керівника від бази практики рішенням кафедри 

затверджується оцінка, яка свідчить про якість виконаних (невиконаних) 

студентом-практикантом вимог навчального плану проходження навчальної 

практики. Така оцінка виставляється на першій сторінці звіту, вноситься до 

екзаменаційної відомості та залікової книжки студента, що засвідчується 

підписом головуючого на засіданні кафедри.  

Відсутність оцінки за навчальну практику вважається академічною 

заборгованістю. 

 

5. БАЗИ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ 

 

Практика студентів-документознавців проводиться на базах практики, які 

мають відповідати вимогам програми навчання. 

Як бази навчальної практики можуть бути бібліотеки, навчальні та 

наукові заклади, державні організації, інформаційні установи, науково-

дослідницькі організації, інформаційно-аналітичні підрозділи освітніх закладів 

і державних установ, комерційні установи тощо, які мають необхідні умови та 

можливості для практичного навчання студентів-документознавців НПУ імені 

М.П. Драгоманова. 

Бази практики повинні бути визначені до початку практики. З базами 

навчальної практики директор Інституту і керівник бази практики укладають 
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відповідний договір на її проведення. Тривалість дії договорів погоджується 

договірними сторонами. 

Установи та організації, на базі яких проводиться навчальна практика, в 

особі їх керівників несуть відповідальність за організацію, умови, якість та 

результати навчальної практики. 

Керівники установ та організацій, на базі яких проходить навчальна 

практика, за погодженням з керівниками Інституту визначають провідних 

спеціалістів для керівництва студентами-практикантами. 

Розподіл студентів-практикантів за базами практики оформлюється 

розпорядженням директора Інституту до початку практики. 

 

6. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ СТУДЕНТІВ-ПРАКТИКАНТІВ 

І КЕРІВНИКІВ ПРАКТИКИ 

 

Студент зобов’язаний:  

- з’явитись на установчу конференцію з питань організації навчальної 

практики у встановлений час;  

- одержати від університетського керівника практики всю необхідну 

інформацію відносно вимог до порядку проходження та оформлення звітності 

про результати навчальної практики; 

- виходячи з цього та враховуючи часові межі практики, скласти 

індивідуальний план виконання робіт та оформлення звітної документації; 

- вивчити та дотримуватись правил, що є обов’язковими для установи, де 

проходить практика; 

- у повному обсязі виконати всі означені програмою навчальної практики 

завдання; 

- нести відповідальність за виконану роботу; 

- своєчасно та відповідно до нормативних вимог подати матеріали звіту 

на кафедру та захистити їх на звітній конференції з практики. 

Викладач, відповідальний за організацію практик по кафедрі 

зобов’язаний: 

- здійснювати пошук можливих закладів для проходження практики і 

налагоджувати зв’язки з керівниками закладів, завідувачами відділів, 

лабораторій, секторів, навчальних служб; 

 - доповісти директорові, його заступникам, завідувачу кафедри про 

заклади, які погоджуються виступити як базові організації для проходження, 

навчальної практики студентами; 

- здійснити розподіл студентів лише за тими базовими закладами, які 

було схвалено загальним керівництвом; 

- вирішувати питання про переміщення практикантів з одного базового 

закладу до іншого (із переліку закладів, схвалених керівництвом кафедри та 

Інституту); 

- підготувати проект наказу і передати його до відділу практичної 

підготовки університету; 
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- скликати та провести установчу конференцію студентів з питань 

організації та проходження практики; 

- узгоджувати питання готовності баз практики та їх пропускної 

здатності. 

Керівник практики від університету (методист фахової кафедри) 

зобов’язаний: 

- розробити робочу програму проходження практики включно з типовим 

завданням на практику; 

- надати студентам необхідну інформацію про цілі практики, порядок її 

проходження, інструкції з техніки безпеки; 

- роз’яснити кожному студенту індивідуальне завдання для виконання під 

час практики, із необхідними корективами в конкретній установі-базі практики; 

- забезпечити студентів методичними рекомендаціями, зокрема довести 

до відома студентів систему звітності про результати практики; 

- контролювати в контакті з керівником за місцем проходження практики 

виконання студентами програми практики і календарних графіків проходження 

практики; 

- контролювати якість процесу проходження практики і попередньо 

оцінювати звітну документацію; 

- перевірити відповідність наданої звітної документації прийнятим 

нормативним стандартам; 

- за умови відповідності рекомендувати звіт студента до захисту з 

відповідною оцінкою. 

Керівник від бази практики зобов’язаний: 

- забезпечити проведення обов’язкового інструктажу охорони праці й 

техніки безпеки і створити студентам умови безпечної праці на кожному 

робочому місці; 

- створити всі необхідні умови для виконання студентами програми 

практики, надавати допомогу в одержанні необхідних матеріалів;  

- не допускати використання студентів для виконання робіт, не 

передбачених програмою практики; 

- надавати в межах своїх повноважень, студентам та керівникам практики 

від університету можливість користуватися лабораторіями, кабінетами, 

майстернями, бібліотекою, технічною та іншою документацією, необхідною 

для виконання програми практики; 

- інформувати фахову (випускову) кафедру про порушення студентами 

правил внутрішнього розпорядку бази практики та інші порушення;  

- підготувати відгук на кожного студента-практиканта за результатами 

проходження ним практики, перевірити та затвердити його письмовий звіт. У 

відгуку мають бути відображені результати виконання студентом програми, 

виявлені ним інформаційно-аналітичні знання, уміння, навички та 

організаторські здібності, участь у виконанні конкретних робіт, у тому числі в 

розробці об’єктів інтелектуальної власності, якість підготовленого звіту й 

виставлена підсумкова оцінка за практику за чотирибальною схемою 

«відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно». 
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7. ДОКУМЕНТИ НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ 

 

Головні документи навчальної практики визначають зміст навчального 

процесу на різних етапах проходження практики, основні вимоги до студентів-

практикантів та містять форми контролю за їх виконанням. До документів 

навчальної практики відносяться: наказ про навчальну практику; протоколи 

засідань кафедр, індивідуальні звіти студентів про проходження практики, 

загальний звіт керівника практики (методиста фахової кафедри). 

Наказ про практику є основним документом, що визначає терміни та 

порядок проходження практики, базову кафедру, базові навчальні заклади, 

викладачів-методистів, розподіл студентів-практикантів між викладачами, 

форми відповідного контролю і звіту, порядок та термін здачі звітів про 

практику.  

Наказ про практику складається викладачем, відповідальним за 

проведення практик по кафедрі. При закріпленні студентів-практикантів за 

викладачами бажано враховувати також і інтереси студентів. 

Загальний звіт включає в себе кількісні характеристики практики 

(скільки студентів пройшло, скільки викладачів-методистів було задіяно, які 

заклади брали участь у практиці, оцінка практики і .т.п.), а також зауваження 

стосовно проведення практики, рекомендації щодо її вдосконалення. 

Основним звітним документом студента-практиканта є індивідуальний 

звіт. На основі усного та письмового індивідуального звіту на засіданні 

кафедри затверджується загальна оцінка за практику.  

Індивідуальний звіт містить: 

- щоденник, що фіксує всі форми щоденної роботи під час практики, 

відгук керівника від бази практики; 

- індивідуальний звіт з робочим планом проходження практики і 

виконаним завданням на практику (оформлений згідно ДСТУ); 

- рецензію керівника практики від базового навчального закладу (за 

необхідності); 

- рекомендації щодо вдосконалення практики.  

 

 

8. ЗАВДАННЯ НА ПРАКТИКУ 

 

Для виконання завдань практики слід використати методи 

інформаційно-аналітичної роботи, зокрема: 

1) Обрати необхідні інформаційні джерела; 

2) Застосувати практичний аналіз у процесі дослідження організації; 

3) Організацію польових досліджень; 

4) Застосовувати технології і методики збирання, обробки і пошуку, 

поширення та коригування інформації; 

5) Здійснювати контроль результатів інформаційно-аналітичної 

діяльності. 
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Звіт з практики має включати відображення таких аспектів 

виконання завдання:  

1. Коротко описати основні процеси бібліографічної діяльності та 

порядку бібліографічного запису. 

2. Сформулювати визначення уніфікації бібліографічного опису 

документів. 

3. Навести алгоритм загальної методики бібліографічного опису 

документів 

4. Викласти послідовність спеціальної методики систематизації 

документів. 

5. Створити схему загальної методики систематизації документів. 

6. Пояснити засади загальної і часткової методик предметизації 

документів. 

7. Дати відповідь на питання «Які технологічні аспекти документального 

забезпечення анотування та реферування наукових установ. 

8. Викласти порядок організації бібліографічної системи та роботи 

довідково-бібліографічного апарату в бібліотеках.  

9. Навести опис порядку довідково-бібліографічного обслуговування, 

формування інформаційної культури персоналу бібліотеки та 

бібліографічного навчання читачів і користувачів. 

10. Сформувати перелік документального забезпечення науково-дослідної 

та методичної роботи установ. 

11. Описати систему документознавства з питань реєстрації, присвоєння, 

передання та захисту прав інтелектуальної власності. 

12. Викласти алгоритм документального забезпечення системи 

патентування та ліцензування. 

13. Описати особливості стану діловодства інформаційної установи.   

14. Зробити висновки щодо отриманих внаслідок практики знань, умінь та 

навичок.  

15. Оформити звіт з практики у вигляді аналітичного документу, за такою 

структурою: 

- титульний аркуш; 

- зміст; 

- зміст виконання завдань практики; 

- висновки; 

- список використаних джерел; 

- додатки (статут організації, організаційна структура, приклади документів, 

які використовує і створює установа для забезпечення інформаційної 

діяльності, створені студентом власноруч інформаційно-аналітичні 

документи та ін.). 

Орієнтовний обсяг індивідуального звіту про проходження практики – 

20-30 стор. 
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9. ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ 

РЕЗУЛЬТАТІВ ПРАКТИКИ 

 

1. Студенти готують звіти з практики не пізніше за два - три дні до її 

закінчення, погоджують їх з керівниками від баз практики, затверджують і 

здають керівникові від університету; 

2. Диференційована оцінка за практику виставляється за результатами 

виконання програми практики студентом. 

3. Звіт щодо практики захищається на звітній конференції з практики в 

присутності керівника (методиста фахової кафедри), викладача-відповідального 

за організацію практик по кафедрі, при потребі – завідувача або інших 

профільних викладачів кафедри. Під час захисту звіту студент має 

охарактеризувати особисто виконану роботу, критично оцінити чинну 

практику, показати знання з теорії і практики організації роботи на базі 

практики, запропонувати і довести обґрунтованість та доцільність своїх 

пропозицій щодо її вдосконалення; Після захисту звіт зберігається на 

відповідній кафедрі протягом трьох років. 

4. При оцінці підсумків роботи студента - практиканта комісія бере до 

уваги зміст, хід його захисту та відгук керівника від бази практики. Загальна 

оцінка формується на основі розроблених критеріїв, виходячи з максимуму в 

100 балів (див. нижче «Норми оцінювання роботи студентів під час практики»).  

5. Студенту, який не виконав програму практики з поважних причин, 

підтверджених документально, може бути надано право й повторного 

проходження за індивідуальним графіком з фінансуванням всіх витрат на її 

організацію та проведення фізичними чи юридичними особами за окремим 

кошторисом. 

6. Студент, який не виконав програму практики з неповажних причин 

або за підсумками її повторного проходження отримав в комісії незадовільну 

оцінку, відраховується з університету. 

7. Підсумки практики обговорюються на засіданні кафедри після її 

закінчення. 

8. За загальними підсумками кожної практики методист фахової кафедри 

готує загальний письмовий звіт за встановленою формою, який зберігається 

протягом п’яти років. А на його основі викладач, відповідальний за організацію 

практик по кафедрі, готує загальний звіт по всіх практиках по кафедрі за 

семестр і подає його до Відділу практичної підготовки та працевлаштування 

університету. 

 

Норми оцінювання роботи студентів під час практики. 

Оцінюванню з боку методиста фахової кафедри та відповідального за 

організацію практик по кафедрі підлягають всі завдання, що виконує студент-

практикант. Оцінки заносяться в Щоденник керівником від бази практики та 

методистом фахової кафедри. Кінцева узагальнена оцінка затверджується 

базовою кафедрою. Вона повинна ураховувати рівень виконання завдань 

практики та зміст представлених документів. 
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№ 

п/

п 

 

Вид діяльності 

 

Коефіцієнт 

(вартість 

виду) 

 

Кількість 

робіт 

 

Результат 

1. Ведення щоденника 20 1 20 

2. Індивідуальний звіт 50 1 50 

3. Захист звіту 30 1 30 

Підсумковий рейтинговий бал 100 

Нормований рейтинговий бал 100 

 

 

РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЯКІ ОТРИМУЮТЬ СТУДЕНТИ 

Сума балів за 

всі види 

навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для практики для заліку 

90 – 100 А відмінно   

 

зараховано 
80-89 В 

добре  
70-79 С 

65-69 D 
задовільно  

60-64 Е  

35-59 FX 

незадовільно з 

можливістю повторного 

складання 

не зараховано з 

можливістю 

повторного 

складання 

0-34 F 

незадовільно з 

обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 

не зараховано з 

обов’язковим 

повторним 

вивченням 

дисципліни 
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