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1. Загальні положення 

 

Сучасний етап державотворення вимагає забезпечення низки 

суспільно значимих реформ, які обумовлюють підвищення вимог до 

підготовки фахівців з публічного управління та адміністрування у вищих 

навчальних закладах. 

Проведення практики в органах публічної влади є складовою освітнього 

процесу  здобувачів вищої освіти в ДЗ «Луганський національний університет 

імені Тараса Шевченка» за спеціальністю D4 «Публічне управління та 

адміністрування» другого (магістерського рівня) та набуття ними відповідних 

компетентностей.   

Метою практики є вдосконалення підготовки здобувачів вищої освіти 

в ДЗ «Луганський національний університет імені Тараса Шевченка» шляхом 

набуття професійних умінь і навичок, необхідних для виконання завдань і 

обов’язків, а також практичної роботи у структурних підрозділах органів, 

установ на посадах державної служби та служби в органах місцевого 

самоврядування. 

Згідно з поставленою метою вирішуються такі завдання: 

- формування нових професійних компетентностей; 

- засвоєння інноваційних технологій, форм та методів управління; 

- проведення дослідження за тематикою магістерських робіт; 

- підготовка звіту про практику. 

Проходження практики забезпечує формування у здобувачів вищої 

освіти загальних компетентностей: 

ЗК01. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу.  

ЗК02. Здатність працювати в команді, мотивувати людей та рухатися до 

спільної мети, бути лідером, діяти соціально, відповідально та свідомо.  

ЗК03. Здатність розробляти та управляти проектами.  

ЗК04. Здатність удосконалювати й розвивати професійний, 

інтелектуальний і культурний рівні.  
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ЗК05. Здатність приймати обґрунтовані рішення та використовувати 

сучасні комунікаційні технології.  

ЗК06. Здатність до професійного спілкування іноземною мовою.  

ЗК07. Здатність генерувати нові ідеї (креативність). 

Проходження практики має сприяти закріпленню наступних результатів 

навчання: 

РН01. Знати теоретичні та прикладні засади вироблення й аналізу 

публічної політики, основ та технологій прийняття управлінських рішень з 

проблем територіального управління та місцевого самоврядування. 

РН02. Розв’язувати складні задачі публічного управління та 

адміністрування на регіональному та місцевому рівні, враховуючи вимоги 

законодавства; виявляти правові колізії та проблеми, розробляти проекти 

нормативно-правових актів для їх усунення.  

РН03. Знати основні засади національної безпеки та уміти попереджати 

й нейтралізувати виклики і загрози національним інтересам України в межах 

своєї професійної компетенції.  

РН04. Використовувати сучасні статистичні методи, моделі, цифрові 

технології, спеціалізоване програмне забезпечення для розв’язання складних 

задач публічного управління та адміністрування на регіональному та  

місцевому рівні.  

РН05. Визначати пріоритетні напрями впровадження електронного 

урядування та розвитку електронної демократії.  

РН06. Здійснювати ефективне управління інноваціями, ресурсами, 

ризиками, проєктами, змінами, якістю, застосовувати сучасні моделі, підходи 

та технології, міжнародний досвід при проектуванні та реорганізації 

управлінських та загальноорганізаційних структур на регіональному та 

місцевому рівні.  

РН07. Уміти розробляти національні/регіональні програмні документи 

щодо розвитку публічного управління, використовуючи системний аналіз і 

комплексний підхід, а також методи командної роботи.  
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РН08. Уміти здійснювати ефективну комунікацію, аргументувати свою 

позицію, використовувати сучасні інформаційні та комунікаційні технології 

у сфері публічного управління та адміністрування на регіональному та 

місцевому рівні на засадах соціальної відповідальності, правових та етичних 

норм.  

РН10. Представляти органи публічного управління й інші організації 

публічної сфери та презентувати для фахівців і широкого загалу результати 

їх діяльності.  

РН11. Розробляти обґрунтовані управлінські рішення з проблем 

територіального управління та місцевого самоврядування з урахуванням 

досвіду європейської та євроатлантичної інтеграції, враховувати цілі, наявні 

законодавчі, часові та ресурсні обмеження, оцінювати політичні, соціальні, 

економічні та екологічні наслідки варіантів рішень.  

РН12. Планувати і здійснювати наукові та прикладні дослідження у сфері 

публічного управління та адміністрування, включаючи аналіз проблематики з 

територіального управління та місцевого самоврядування, постановку цілей і 

завдань, вибір та використання теоретичних та емпіричних методів 

дослідження, аналіз його результатів, формулювання обґрунтованих висновків. 

Об’єктом практики виступає діяльність органів державної влади та 

місцевого самоврядування, їх підрозділів, які застосовують передові форми та 

методи публічного управління.  

Передбачається застосування очно-заочного формату, який включає в 

себе: очне знайомство здобувачів вищої освіти з місцем проходження 

практики (базою практики), отримання практичних індивідуальних завдань 

для роботи в дистанційному режимі та їх виконання із застосуванням сучасних 

цифрових технологій, представлення виконаного індивідуального завдання 

для перевірки керівнику практики від організації.  

До початку практики здобувачів вищої освіти мають ознайомитися зі 

змістом програми та правилами оформлення супровідних документів 
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(Додаток Д). Договір оформляється до початку практики здобувачем вищої 

освіти.  

Зміст практики визначається індивідуальним планом, який складається 

та затверджується керівником кваліфікаційної роботи з урахуванням 

специфіки бази практики (державного органу, органу місцевого 

самоврядування) 

За результатами практики обов’язково оформлюється звіт відповідно 

до визначених вимог. 

2. Процедура проходження практики 

 

1. Практика здобувачів вищої освіти здійснюється під керівництвом 

працівників публічних органів (бази практики) та науково-педагогічними 

працівниками кафедри публічної служби й управління навчальними закладами 

ДЗ «Луганський національний університет імені Тараса Шевченка», яких 

призначено наказом Ректора ДЗ «Луганський національний університет імені 

Тараса Шевченка» керівниками кваліфікаційних робіт здобувачів вищої 

освіти. 

Керівники практики від органів публічної влади: 

− забезпечують необхідні умови для успішного виконання 

індивідуальної програми практики;  

− проводять обов’язковий інструктаж з техніки безпеки та охорони праці 

та забезпечує здобувачів вищої освіти умовами безпечної роботи;  

- надають методичну допомогу здобувачам вищої освіти при укладанні 

індивідуальної програми практики;  

- проводять консультування здобувачу вищої освіти під час реалізації 

програми практики; 

− забезпечують здобувача вищої освіти необхідною документацією для 

збору даних згідно з програмою та консультує їх;  

− здійснює контроль за дотриманням здобувачами вищої освіти правил 

внутрішнього розпорядку;   
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- здійснюють перевірку звіту, готують відгук і надають оцінку роботи 

здобувача вищої освіти за результатами практики.  

Керівник практики від ДЗ «Луганський національний університет імені 

Тараса Шевченка» до початку практики:  

- інформує здобувачів вищої освіти про зміст та проводить обов’язковий 

інструктаж про порядок проходження практики та з безпеки життєдіяльності;  

− допомагає здобувачам вищої освіти скласти індивідуальну програму 

практики з урахуванням особливостей конкретної організації;  

− рекомендує навчально-довідкову та спеціальну літературу для 

опрацювання та використання в ході виконання індивідуальної програми 

практики та підготовки звіту;  

− визначає графік обов’язкових консультацій зі здобувачами вищої 

освіти  під час практики; 

 − інформує про порядок заповнення щоденника практики, підбиття 

підсумків практики та спеціальні вимоги до змісту звіту;  

− дає методичні рекомендації щодо проходження практики у даній 

організації.  

У процесі проведення практики керівник від ДЗ «Луганський 

національний університет імені Тараса Шевченка»:  

− вирішує організаційні питання, що виникають у здобувачів вищої 

освіти у процесі проходження практики;  

− надає консультативно-методичну допомогу здобувачам вищої освіти 

щодо збору, накопичення, групування та узагальнення даних стосовно бази 

практики;  

− контролює стан виконання індивідуальної програми практики 

здобувачами вищої освіти під час її проходження;  

− інформує кафедру про хід практики та її проблемні моменти;  

− перевіряє звіти з практики та проводить диференційований залік з 

практики.  
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Керівництво здобувачами вищої освіти (практикантами) на робочих 

місцях здійснюється керівниками органів публічного управління, провідними 

фахівцями та іншими кваліфікованими спеціалістами з повною вищою 

освітою. 

2. Під час проходження практики кожен здобувач вищої освіти виконує 

завдання зазначені в індивідуальному плані, несе відповідальність і є 

підзвітний як перед тим органом, який його запросив, так і перед ДЗ 

«Луганський національний університет імені Тараса Шевченка». 

Здобувачі вищої освіти до початку практики зобов’язані не пізніше як за 

місяць до початку практики, повідомити керівника практики від ДЗ 

«Луганський національний університет імені Тараса Шевченка» про обрану 

базу практики, одержати індивідуальне завдання та рекомендації щодо 

порядку проходження практики та здачі підсумкової звітності з практики.  

Під час проходження практики здобувачі вищої освіти повинні:  

− неухильно дотримуватися чинних правил внутрішнього трудового 

розпорядку, прийнятих в організації;  

− виконувати правила охорони праці, техніки безпеки, виробничої 

санітарії в організації;  

− у повному обсязі виконати програму практики;  

− вести щоденник практики, в якому фіксувати зміст виконуваних робіт 

та одержані результати.  

За результатами практики здобувачі вищої освіти зобов’язані:  

− скласти звіт щодо проходження практики і представити його для 

перевірки керівнику практики від органу публічної влади до її завершення; 

 − в останній день практики підписати щоденник і отримати відгук 

(оцінку) у керівника практики від бази практики; 

 − одразу після закінчення практики отримати відгук від керівника 

практики на кафедрі;  

− своєчасно скласти диференційований залік з практики (захист звіту) в 

дистанційному форматі.  



 

 

9 

3. Здобувачі вищої освіти завантажують звіт у своєму електронному 

кабінеті освітнього простору ДЗ «Луганський національний університет імені 

Тараса Шевченка». У сканованому вигляді подаються відгук керівника від 

бази практики  та титульна сторінка звіту (з підписом і печаткою). 

4. Після завантаження звіт оцінюється керівником практики від кафедри 

публічної служби й управління навчальними закладами ДЗ «Луганський 

національний університет імені Тараса Шевченка», який готує відзив про 

результати практики здобувача вищої освіти.  

5. Практика  проводиться загальним строком 4 тижні. Захист та 

оцінювання звіту проводиться в дистанційному форматі. 

 

3. Структура звіту та вимоги до його оформлення 

Структура звіту (типова програма) 

 

І. Титульна сторінка. Оформлюється за встановленим зразком 

(Додаток А). 

ІІ. Індивідуальна програма практики. Оформлюється за 

встановленим зразком (Додаток Б). 

Дана програма має орієнтовний характер. На її основі слухачем 

розробляється індивідуальна програма практики (з урахуванням напряму його 

досліджень, профільності відповідного структурного підрозділу, реальної 

виробничої ситуації та інших факторів). 

Практика складається з трьох основних етапів: 

- на першому етапі передбачається вивчення загальної характеристики 

органу публічної влади (бази практики) та його (її) адміністративні функції;  

- на другому - дослідницькому - дається оцінка діяльності підрозділу; 

проводиться аналіз: планово-економічних та фінансових засад 

функціонування органу, системи управління персоналом, організації 

діловодства, інформаційно-комунікативного забезпечення та взаємодії з 

громадськістю.  
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- на третьому – формуються результати, отримані в ході практики; 

розробляються висновки та пропозиції за результатами практики щодо 

вирішення його завдань і реалізації змісту; пропозиції щодо удосконалення 

організації та змісту практики, удосконалення структури, розподілу 

обов’язків, завдань і діяльності структурного підрозділу органу державної 

влади (органу місцевого самоврядування); підготовка звіту до захисту й 

отримання відгуків. 

БАЗА ПРАКТИКИ – ОРГАНИ ДЕРЖАВНОЇ ВЛАДИ АБО 

МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ 

1. Загальна характеристика організації та її адміністративні функції.  

2. Дослідницька частина.  

2.1. Планово-економічні та фінансові аспекти функціонування 

організації.  

2.2. Управління персоналом.  

2.3. Організація діловодства.  

2.4. Інформаційно-комунікативне забезпечення та взаємодія з 

громадськістю.  

3. Формулювання висновків та вироблення рекомендацій.  

РОЗДІЛ 1. Загальна характеристика організації та її повноваження.  

На першому етапі проходження практики здобувач вищої освіти має 

ознайомитись зі специфікою діяльності бази практики:  

- організаційною структурою, станом управління діяльністю загалом, 

зокрема охарактеризувати:  

 − статус організації;  

− нормативно-правову базу, що регулює утворення та діяльність 

організації-бази практики;  

− повноваження та зміст діяльності організації: напрями діяльності, 

функції, види послуг;  

− систему управління організацією: організаційну структуру, 

функціональне призначення окремих структурних підрозділів, їх права, 
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відповідальність, повноваження, характер регламентації діяльності окремих 

службовців (контракти, посадові інструкції тощо);   

− організацію роботи керівника (організація робочого місця, планування 

роботи, режим роботи тощо).  

РОЗДІЛ 2. Дослідницька частина. 

 Після вивчення І блоку питань здобувач вищої освіти має оцінити якість 

управління та досягнутих результатів за окремими функціональними 

напрямами діяльності базової організації, що відображається у розкритті 

наступних питань:  

2.1. Планово-економічні та фінансові аспекти функціонування 

організації.  

Під час вивчення цього змістовного блоку доцільно звернути увагу на 

наступні моменти:  

− організація планово-економічної діяльності органі публічної влади. 

Аналіз основних функцій, що покладені на планово-економічну службу, її 

взаємозв’язок з іншими структурними підрозділами в процесі виконання 

функціональних завдань;  

− оцінка діяльності фінансової служби або іншої ланки, на яку покладено 

виконання її функцій: кількісний і якісний склад фахівців, перелік основних 

функцій та рівень їх реалізації. Оцінка якості вихідних продуктів роботи даної 

служби (аналітичні, планові, контрольні форми).  

2.2. Управління персоналом. 

Пріоритетними для вивчення є наступні питання:  

1. Аналіз організаційно-правових засад діяльності служб персоналу 

організації шляхом ознайомлення з її інформаційним, технічним, нормативно-

правовим і діловодним забезпеченням.  

2. Аналіз існуючої системи кадрового менеджменту в організації:  

• кадрова політика;  

• планування потреб в персоналі;  

• набір, відбір і прийом персоналу;  
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• мотивація праці;  

• адаптація персоналу;  

• підвищення кваліфікації;  

• атестація персоналу;  

• стиль і методи управління.  

3. Вивчення ефективності роботи служби управління людськими 

ресурсами:  

• структура служби;  

• виконувані функції;  

• посадові інструкції співробітників відділу кадрів; 

4. Оцінка спроможності служби управління людськими ресурсами. 

5. Аналіз показників оцінки якості праці і продукції, що випускається 

(послуг).  

6. Аналіз забезпеченості організації (установи), їх структурних 

підрозділів трудовими ресурсами за кількісними і якісними показниками.  

7. Плани і задачі організації (установи) на перспективу (в рамках відділу 

(підрозділу), де здобувач проходить практику).  

8. Оцінка соціально-економічної ефективності в результаті 

упровадження певних заходів.  

9. Практичні рекомендації по підвищенню ефективності діяльності 

служби управління людськими ресурсами.  

2.3. Організація діловодства.  

Для висвітлення цього змістовного блоку необхідно:  

− ознайомитись з інструкцією з діловодства організації, вивчити 

номенклатуру справ; дослідити практику реєстрації та обліку документів, 

організацію документообігу;  

− визначити, які види документів підлягають зберіганню в державному 

архіві та ознайомитись з порядком та процедурою передачі таких документів 

до архіву;  
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− проаналізувати практику контролю за своєчасним розглядом і 

проходженням документів в організації;  

− охарактеризувати практику забезпечення дотримання єдиних вимог 

щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах 

електронного документообігу.  

2.4. Інформаційно-комунікативне забезпечення та взаємодія з 

громадськістю.  

Слід звернути увагу на особливості організації інформаційного та 

комунікативного забезпечення базової організації, що регламентуються 

документами, які приймаються на державному, регіональному та місцевому 

рівнях, а саме:  

− проаналізувати стан інформаційного забезпечення організації в 

залежності від наявності пакету нормативно-правових актів, у тому числі й 

локальних, що регулюють процеси одержання, опрацювання, використання та 

розповсюдження інформації;  

− охарактеризувати інформаційну систему організації: описати основні 

елементи програмних продуктів та управлінських функцій, які автоматизує 

система;  

 − дослідити, яким чином забезпечується електронний доступ до 

публічної інформації; проаналізувати особливості перебігу процесів 

впровадження електронного врядування та визначити проблеми;  

− вивчити питання, чи існує в організації структурний підрозділ або 

фахівці, що здійснюють зв’язки з громадськістю, чи залучаються зовнішні 

консультанти і для яких цілей;  

− проаналізувати форми комунікативних контактів з громадськістю в 

щоденній практиці, а також діяльність зі збереження репутації організації.  

РОЗДІЛ 3. Важливим етапом практичної роботи здобувача вищої освіти 

є формулювання висновків та вироблення рекомендацій щодо вирішення 

конкретних прикладних проблем, які було виявлено в процесі проходження 

практики. Залежно від наукових інтересів здобувача вищої освіти це можуть 
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бути конкретні та обґрунтовані пропозиції щодо удосконалення окремого 

напряму (напрямів) роботи органу публічної влади або впровадження певного 

нововведення (інновації). Вони можуть бути спрямовані як на удосконалення 

існуючих функціональних напрямів діяльності органу публічної влади, так і 

передбачати принципові нововведення. Розробка пропозицій має ґрунтуватися 

на виявлених недоліках організації роботи органу публічної влади, наявних 

резервах її удосконалення, вивченні вітчизняного й зарубіжного досвіду 

органів публічної влади аналогічного та споріднених профілів діяльності. 

Орієнтовна структура подачі пропозицій:  

 загальна характеристика суті пропозиції (нововведення, що 

пропонується здійснити);  

 обґрунтування доцільності застосування пропозиції (нововведення)− та 

очікувані результати від її реалізації, в тому числі розрахунок економічного 

ефекту (за можливості);  стан готовності органу публічної влади до введення 

пропозиції− (нововведення); 

план організаційно-економічних заходів, необхідних для− 

впровадження даної пропозиції.  

БАЗА ПРАКТИКИ – ТЕРИТОРІАЛЬНІ ГРОМАДИ, СІЛЬСЬКІ 

ТЕРИТОРІЇ 

РОЗДІЛ 1.  Загальна характеристика територіальної громади 

1.1.Загальна інформація про територіальну громаду  

1.2.2. Характеристика потенціалів територіальної громади 

1.3.Територіальні підрозділи центральних органів виконавчої влади, що 

знаходяться на території місцевої ради  

1.4. Структура управління об’єднаної територіальної громади 

Розділ 2. Дослідницька частина 

2.1. Бюджет територіальної громади 

2.2. Інфраструктура об’єднаної територіальної громади 

2.3. Соціально-економічні проблеми і пропозиції стосовно їх вирішення 
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2.4. Стратегічне планування розвитку об’єднаної територіальної 

громади 

РОЗДІЛ 3. Формулювання висновків та обґрунтування напрямів 

вдосконалення діяльності громади. 

 

РОЗДІЛ 1. Загальна інформація про територіальну громаду  

Загальна інформація про територіальну громаду (статистична звітність) 

Зазначити (дані на початок поточного року ):адміністративний центр; 

кількість населення, яке проживає; відстань до обласного центру (шосейним 

шляхом, залізницею); відстань до районного центру (шосейним шляхом, 

залізницею); кордони; земельний фонд; кількість дворів; кількість депутатів; 

адреса; час роботи громади; поштовий індекс; E-Mail адреса, контактні 

телефони; ПІБ голови та секретаря; брендинг громади.  

1.1.1. Основні положення статуту територіальної громади (бажано 

додати статут);  

1.1.2. Коротка історична довідка.  

1.1.3 Основні історичні та історико-архітектурні пам’ятки.  

1.1.4 Перелік нормативно-правової бази, яким керується об’єднана 

територіальна громада.  

1.2. Характеристика потенціалів територіальної громади.  

Характеристика природно-географічного та ресурсно-сировинного 

(лісові, водні, корисні копалини, структура сільгоспугідь) потенціалів 

територіальної громади.  

1.3. Територіальні підрозділи центральних органів виконавчої влади, що 

знаходяться на території місцевої ради  

Територіальні підрозділи центральних органів виконавчої влади, що 

знаходяться на території місцевої ради (статистика та фінансова звітність по 

бюджетній мережі) . Адреса, вказати села у підпорядкуванні, адреса, ПІБ 

старости. Відстань до адмінбудівлі сільської ради ____км. Площа (всього, га, 
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в т.ч.: земель державної власності, земель комунальної власності, земель 

приватної власності);  

1.4. Структура управління об’єднаної територіальної громади.  

1. Схематично зобразити структуру управління об’єднаної 

територіальної громади. Вказати основні функції кожного структурного 

підрозділу. 2. Визначити повноваження органів місцевого самоврядування 

(власні, делеговані). 3. Склад депутатів ради 4. Депутатами районної ради із 

числа територіальної громади, обрано. 5. Органи самоорганізації та органи 

добровільного об’єднання населення (наприклад, Сільський обслуговуючий 

кооператив «ХХХХ» (протокол установчих зборів №1 від _____р.). Правління 

складається з 5 членів. Кооператив утворено для обслуговування переважно 

своїх членів на засадах взаємодопомоги та забезпечить членів кооперативу, 

населення, яке проживає на території - сільської ради непитним 

водопостачанням).  

РОЗДІЛ 2. Дослідницька частина 

2.1. Бюджет територіальної громади  

2.2. Інфраструктура об’єднаної територіальної громади  

Підприємницький потенціал об’єднаної територіальної громади 

підприємства, що розташовані на території ради. Запропонувати 

альтернативні напрямки економічного розвитку сільських територіальних 

громад як джерело нарощення їх фінансової спроможності.  

2.3. Соціально-економічні проблеми і пропозиції стосовно їх вирішення  

2.4. Стратегічне планування розвитку об’єднаної територіальної 

громади Стратегічне планування розвитку об’єднаної територіальної 

громади(аналіз стратегії, або програми розвитку територіальної громади). 

Якщо відсутнє розробити проект.  

РОЗДІЛ 3. Формулювання висновків та обґрунтування напрямів 

вдосконалення діяльності громади. 
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ІІІ. Зміст звіту.  

1. Вступ. Дається характеристика виконання програми практики, 

обґрунтування актуальності теми магістерської роботи, з виокремленням 

предмету, об’єкту, мети та завдань дослідження. 

2. Основна частина (Розділи 1, 2). Даний розділ оформлюється 

відповідно до переліку питань для вивчення на першому та другому етапах 

практики й повинен містити загальну характеристику структурного підрозділу 

органу державної влади (органу місцевого самоврядування), де проходило 

практики: цілі діяльності, організаційна структура, ресурсне й інформаційне 

забезпечення.  

Аналіз та оцінка діяльності підрозділу. Функціональні обов’язки та зміст 

роботи окремих посадових осіб. Характеристика технології прийняття 

управлінських рішень і підготовки різноманітних документів. Аналіз 

інформації та документів, що надходять до підрозділу, із зазначенням джерела, 

оперативності, ефективності й засобів обробки та аналізу. Аналіз змісту та 

ефективності аналітичної та прогностичної діяльності підрозділу. 

3. Формулювання висновків та обґрунтування напрямів 

вдосконалення діяльності органу державної влади (органу місцевого 

самоврядування, територіальної громади). Даний розділ оформлюється 

відповідно до переліку питань для узагальнення на третьому етапі практики. 

Висновки за результатами практики щодо вирішення його завдань та реалізації 

змісту; пропозиції щодо удосконалення організації та змісту практики, 

удосконалення структури, розподілу обов’язків, завдань і діяльності 

структурного підрозділу органу державної влади (органу місцевого 

самоврядування). 

4. Додатки. Перелік нормативно-правових актів, що використовуються 

в діяльності структурного підрозділу органу державної влади (органу 

місцевого самоврядування). Посадові інструкції керівників і спеціалістів 

підрозділу. Додатки оформлюють як продовження роботи на наступних її 

сторінках. Їх розміщують у порядку появи посилань у тексті магістерської 
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роботи. Якщо додатки оформлюють на наступних сторінках роботи, кожен 

такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати 

заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично 

відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з 

першої великої друкується слово «Додаток» і велика літера, що позначає 

додаток. Додатки слід позначати послідовно великими літерами української 

абетки, за винятком літер Г, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад: додаток А, додаток Б. 

5. Список використаних джерел. При стажуванні використовуються 

різні джерела інформації, такі як нормативні документи, внутрішні документи 

організаційно-розпорядчого характеру (положення, накази, структурні схеми, 

штатний розклад тощо), офіційні звіти, аналіз виконання основних 

економічних показників, анкетування державних службовців.  

ІV. Щоденник практики 

Щоденна робота, яку виконує практикант упродовж виробничої 

практики, фіксується ним у щоденнику практики, на основі якого 

оформляється звіт з практики. 

Правила ведення і оформлення щоденника  

1. Щоденник − це основний документ здобувача вищої освіти під час 

проходження практики.  

2. Під час проходження практики здобувач вищої освіти щодня коротко 

повинен записувати у щоденник усе, що він зробив згідно з календарним 

планом проходження практики.  

3. Після завершення практики заповнений та оформлений (з відгуком 

(Додаток В) та підписами керівника, печаткою органу публічної влади)  

щоденник подається керівникам практики від навчального закладу.  

6. Без заповненого щоденника практика не зараховується. 

V. Загальні вимоги до звіту 

Звіт готується здобувача вищої освіти протягом третього етапу практики, 

виконується державною мовою. Обсяг звіту: орієнтовно 40 сторінок 
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комп’ютерного набору через 1,5 інтервали. Шрифт Times New Roman – 14 

кегль. 

Параметри полей сторінок: ліве - 30 мм, праве - 20 мм, верхнє - 25 мм, 

нижнє - 25 мм. 

 

VІ. Охорона праці під час проходження практики здобувачами 

другого (магістерського) рівня вищої освіти 

Виконання вимог нормативно-правових актів з охорони праці – це 

основна умова роботи в будь-якій установі чи організації.  

Перед початком практики зі здобувачами другого (магістерського) рівня 

вищої освіти проводиться вступний інструктаж з охорони праці й техніки 

безпеки. Його проводить керівник практики від кафедри публічної служби й 

управління навчальними закладами ДЗ «Луганський національний 

університет імені Тараса Шевченка» (Додаток Ж). При цьому заповнюється 

кафедральний журнал з техніки безпеки, в якому розписуються здобувачі 

другого (магістерського) рівня вищої освіти, які пройшли інструктаж і 

викладач, що його проводив. 

За місцем проходження практики здобувачі другого (магістерського) 

рівня вищої освіти проходять вступний інструктаж з техніки безпеки і на 

робочих місцях основними завданнями якого є: 

▪ ознайомлення з правилами внутрішнього розпорядку і основами 

трудової дисципліни; 

▪ ознайомлення з інструкціями, правилами й нормами з техніки 

безпеки і виробничої санітарії, електробезпеки і пожежної безпеки стосовно 

до умов конкретного структурного підрозділу і установи в цілому; 

▪ ознайомлення із санітарно-гігієнічними заходами, проведеними в 

установі та ін. 

Здобувачі другого (магістерського) рівня вищої освіти, що не пройшли 

вступний інструктаж на робочому місці, до проходження практики не 

допускаються. 
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При проходженні практики здобувачі другого (магістерського) рівня 

вищої освіти зобов’язані строго дотримуватися правил внутрішнього 

розпорядку: інструкцій, правил і норм техніки безпеки і виробничої санітарії. 

Здобувачі другого (магістерського) рівня вищої освіти зобов’язані 

негайно повідомити адміністрацію закладу, кафедру і керівника практики від 

кафедри про нещасні випадки, які сталися під час проходженні практики. 

При нещасному випадку, який трапився зі здобувачем другого 

(магістерського) рівня вищої освіти, керівники практики беруть безпосередню 

участь у розслідуванні його причин.  

Про результати розслідування керівники практики негайно 

повідомляють ректора університету, декана факультету і завідувача кафедри. 
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VІІ ІНФОРМАЦІЙНІ ДЖЕРЕЛА 

 

1. Законодавство України URL: http://www.rada.kiev.ua; 

http://www.nau.kiev.ua; http://www.ukrpravo.kiev. com; http://www.liga.kiev.ua.  

2. Національна бібліотека України ім. В. І. Вернадського URL: 

http://www.nbuv.gov.ua/.  

3. Офіційний веб-сайт Міністерства освіти і науки України. URL: 

https://mon.gov.ua  

4. Офіційний веб-сайт ДЗ «Луганський національний університет імені 

Тараса Шевченка» URL: https:// http://luguniv.edu.ua/ 
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22 

Додаток А 

Зразок оформлення титульної сторінки 

 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

ДЕРЖАВНИЙ ЗАКЛАД «ЛУГАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ 

УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ ТАРАСА ШЕВЧЕНКА» 

 

НАВЧАЛЬНО-НАУКОВИЙ ІНСТИТУТ ПУБЛІЧНОГО УПРАВЛІННЯ 

І ПІСЛЯДИПЛОМНОЇ ОСВІТИ 

 

КАФЕДРА ПУБЛІЧНОЇ СЛУЖБИ Й УПРАВЛІННЯ 

НАВЧАЛЬНИМИ ЗАКЛАДАМИ 

 

ЗВІТ ПРО ПРАКТИКУ 

 

___________________________________________________________________ 

(прізвище, ім’я, по батькові здобувача вищої освіти) 

 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

(назва органу, установи, організації та структурного підрозділу, 

де здобувач вищої освіти проходив практику) 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

(прізвище, ім’я, по батькові керівника практики від державного органу/ 

органу місцевого самоврядування, його посада) 

 

 Початок практики: ______ ____________ ______ 

        число          місяць            рік 

 

 Закінчення практики: ______ ____________ ______ 

        число          місяць            рік 

Підпис магістранта    _______________ 

Підпис керівника практики  

від державного органу / органу     

місцевого самоврядування 

(засвідчений печаткою)  

_____________    

Підпис керівника практики 

від кафедри публічної служби й управління 

навчальними закладами 

ДЗ «Луганського національного 

 університету імені Тараса Шевченка»   

__________________ 

    

Полтава – 2026 
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Додаток Б 

Зразок оформлення індивідуальної програми практики 

БАЗА ПРАКТИКИ – ОРГАНИ ДЕРЖАВНОЇ ВЛАДИ АБО МІСЦЕВОГО 

САМОВРЯДУВАННЯ 

 

ІНДИВІДУАЛЬНА ПРОГРАМА  

ПРАКТИКИ  ЗДОБУВАЧА ВИЩОЇ ОСВІТИ   

СПЕЦІАЛЬНОСТІ  

D4 «ПУБЛІЧНЕ УПРАВЛІННЯ ТА АДМІНІСТРУВАННЯ» 

КАФЕДРИ ПУБЛІЧНОЇ СЛУЖБИ Й УПРАВЛІННЯ 

НАВЧАЛЬНИМИ ЗАКЛАДАМИ 

ДЗ «ЛУГАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ ТАРАСА ШЕВЧЕНКА» 

___________________________________ 

 (прізвище, ім’я, по батькові здобувача вищої освіти) 

 

РОЗДІЛ 1. . Загальна характеристика організації та її адміністративні 

функції. 

1.1. Структура органу управління.  

1.2. Механізм координації діяльності і взаємозв’язки структурних 

підрозділів органу управління.  

1.3. Систему організації підготовки і внутрішнього контролю за 

виконанням розпорядчих документів.  

1.4. Нормативно-правова база на якій ґрунтується робота організації.  

РОЗДІЛ 2. Дослідницька частина.  

1. Планово-економічні та фінансові аспекти функціонування організації.  

2. Управління персоналом. Механізм підбору та розстановки кадрів 

апарату державного органу. Принципи формування його кількісного та 

якісного складу, динаміка ротації кадрів.  

3. Організація діловодства.  

4. Інформаційно-комунікаційне забезпечення та взаємодія з 

громадськістю 

РОЗДІЛ 3. Формулювання висновків та обґрунтування напрямів 

вдосконалення діяльності органу державної влади (органу місцевого 

самоврядування). 

Підпис здобувача вищої освіти     __________ 
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Зразок оформлення індивідуальної програми практики 

БАЗА ПРАКТИКИ – ТЕРИТОРІАЛЬНІ ГРОМАДИ 

 

 

 

 

ІНДИВІДУАЛЬНА ПРОГРАМА  

ПРАКТИКИ  ЗДОБУВАЧА ВИЩОЇ ОСВІТИ   

СПЕЦІАЛЬНОСТІ  

D4 «ПУБЛІЧНЕ УПРАВЛІННЯ ТА АДМІНІСТРУВАННЯ» 

КАФЕДРИ ПУБЛІЧНОЇ СЛУЖБИ Й УПРАВЛІННЯ 

НАВЧАЛЬНИМИ ЗАКЛАДАМИ 

ДЗ «ЛУГАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ ТАРАСА ШЕВЧЕНКА» 

 
___________________________________ 

 (прізвище, ім’я, по батькові здобувача вищої освіти) 

 

РОЗДІЛ 1.  Загальна характеристика територіальної громади 

1.1. Загальна інформація про територіальну громаду  

1.2.  Характеристика потенціалів територіальної громади 

1.3. Територіальні підрозділи центральних органів виконавчої влади, 

що знаходяться на території місцевої ради  

1.4. . Структура управління об’єднаної територіальної громади 

Розділ 2. Дослідницька частина 

2.1. Бюджет територіальної громади 

2.2. Інфраструктура об’єднаної територіальної громади 

2.3. Соціально-економічні проблеми і пропозиції стосовно їх вирішення 

2.4. Стратегічне планування розвитку об’єднаної територіальної 

громади 

РОЗДІЛ 3. Формулювання висновків та обґрунтування напрямів 

вдосконалення діяльності органу державної влади (органу місцевого 

самоврядування). 

Підпис здобувача вищої освіти     __________ 

  



 

 

25 

Додаток В 
 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

ДЗ «ЛУГАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ ТАРАСА ШЕВЧЕНКА» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ 

 
ПРАКТИКА   

                                                        ___________________________________ 

(вид і назва практики) 

 

 

___________________________________________________________________________________ 

(прізвище, ім’я, по батькові здобувача вищої освіти ) 

Навчально-науковий інститут публічного управління і післядипломної освіти  

Кафедра публічної служби й управління навчальними закладами  

Другий (магістерський рівень)  

Освітня програма   Територіальне управління та місцеве самоврядування  

Спеціальність D4 «Публічне управління та адміністрування»  

                                                   (назва) 

               ___І______ курс,  група _______________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Полтава – 2026 
 

 



1. ОСНОВНІ ПОЛОЖЕННЯ ПРАКТИКИ  

1.1. Здобувач вищої освіти, прибувши на місце практики, повинен 

подати керівникові від органу державної влади або органу місцевого 

самоврядування щоденник, пройти інструктаж з техніки безпеки й пожежної 

профілактики. Ознайомитися з робочим місцем, правилами експлуатації 

устаткування та уточнити план проходження практики. 

1.3. Під час практики здобувач вищої освіти зобов’язаний суворо 

дотримуватися правил внутрішнього розпорядку. 

1.4. Звіт про проходження практики здобувач вищої освіти складає 

відповідно до календарного графіка й додаткових вказівок керівників 

практики від закладу вищої освіти та від органу державної влади або органу 

місцевого самоврядування. 

1.5. Практика оцінюється на рівні з іншими дисциплінами навчального 

плану. 

1.6. Здобувач вищої освіти, який не виконав вимог практики й дістав 

негативний відгук про роботу або незадовільну оцінку під час захисту звіту, 

направляється повторно на практику за рахунок власного вільного часу.  
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2. КАЛЕНДАРНИЙ ГРАФІК ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ 

                                                                           
№ 

п/п 

Назва робіт Тижні 

проходження 

практики 

Примітки про 

виконання 

(виконано/ не 

виконано) 

1
-й

 з
_
_
_
_
_
_
 п

о
_
_
_
_
_
_
_

 

2
-й

 з
_
_
_
_
_
_
 п

о
_
_
_
_
_
_
_

 

3
-й

 з
 _

_
_
_
_
_
 п

о
_
_
_
_
_
_

 

 
4
-й

 з
 _

_
_
_
_
_
 п

о
_
_
_
_
_
_

 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

Підпис керівника практики: 

від ЗВО __________________                            від органу державної влади або органу          

               __________________                            місцевого самоврядування _______________   
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3. ВІДГУК І ОЦІНКА ЗВІТУ ЗА РЕЗУЛЬТАТАМИ ПРАКТИКИ 

(заповнюється керівником практики від державного органу / органу 

місцевого самоврядування) 

 

                                (прізвище, ім'я, по батькові здобувача вищої освіти) 

 

(назва установи, де відбувалася практика) 

__________________________________________________________________ 

      (назва структурного підрозділу, на базі якого відбувалася практика) 

__________________________________________________________________ 

       (прізвище, ім'я, по батькові і посада керівника практики) 

 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

 

Рекомендована базою практики оцінка звіту здобувача вищої освіти_____________ М. П 
 

 

 

 

_______________            _______________                          _______________ 
дата                                    підпис, засвідчений печаткою            прізвище, ініціали 
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4. Висновок керівника практики від закладу вищої освіти  

(керівника кваліфікаційної роботи)  

про результати практики здобувача вищої освіти 

 

__________________________________________________________________ 

(П.І.Б. здобувача вищої освіти) 

у 
(назва органу державної влади або органу місцевого самоврядування) 

__________________________________________________________________ 

 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

__________________________________ 

 

 
Дата складання заліку „____”_______________20____року  

Оцінка: за національною шкалою____________________  

                                                                    (словами)  

кількість балів   _________________________________  

                                                    (цифрами і словами)  

за шкалою ЄКТС __________________________  

Керівник практики від закладу вищої освіти ____________ ______________________ 

                                                                     (підпис) (прізвище та ініціали) 
 
 

 

 

**Оцінка керівника кваліфікаційної роботи не повинна бути вищою за оцінку керівника від 

державного органу / органу місцевого самоврядування. 
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РОБОЧІ ЗАПИСИ ПІД ЧАС ПРАКТИКИ 

 
 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

______________________________________________ 
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5. ПРАВИЛА ВЕДЕННЯ Й ОФОРМЛЕННЯ ЩОДЕННИКА 

5.1. Щоденник – основний документ слухача магістратури під час 

практики. 

5.2.  Після закінчення практики щоденник разом із звітом має бути 

переглянутий керівниками практики, які складають відгуки й підписують їх. 

5.3. Оформлений щоденник разом із звітом здобувач освіти повинен 

завантажити в освітній простір університету через особистий кабінет.  

5.5. Підбиття підсумків практики. 

Захист звіту про практики проводиться в онлайн форматі. У випадку 

неякісного оформлення звіту, несвоєчасного його подання, незадовільної оцінки 

за результатами захисту, кафедрою вирішується питання про повторне 

проходження здобувачем освіти практики або відрахування з університету. 

Для оцінювання проходження практики використовується бально-

рейтингова система оцінювання знань магістрантів за 100-бальною шкалою. 

Якщо керівник практики від установи оцінив роботу здобувача освіти на 

«незадовільно», то бали такому студенту не нараховуються  і кафедрою 

вирішується питання про повторне проходження практики. 

Підсумкова оцінка виставляється за шкалою, наведеною в таблиці 1, і 

вноситься до заліково-екзаменаційної відомості, до журналу обліку успішності. 

 

 

Таблиця 1 
Національна 

 шкала 

Відсоток Шкала ЕСТS 

відмінно 90 – 100% А – відмінно – відмінне виконання роботи з незначною 

кількістю помилок 

добре 83 – 89% В – дуже добре – вище середнього рівня з кількома 

помилками 

добре 75 – 82% С – добре – загалом правильна робота з кількома грубими 

помилками 

задовільно 67 – 74% D задовільно – посередньо, зі значною кількістю недоліків 

задовільно 60 – 66% Е достатньо – виконання задовольняє мінімальні критерії 

оцінки 

незадовільно 21 – 59% FХ незадовільно – для одержання кредиту потрібне деяке 

доопрацювання 

незадовільно 0 – 20% F незадовільно – здобувач вищої освіти має відвідати 

факультативні заняття для повторного опрацювання й 

подальшого оцінювання освітнього компонента 
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Додаток Д 

Супровідні документи 

 

ДОГОВІР № ___ 

на проведення практик здобувачів вищої освіти 

ДЗ „Луганський національний університет  

імені Тараса Шевченка” 

м. Полтава      „____”______________20___р. 

 

Ми, що нижче підписалися, з однієї сторони ДЗ „Луганський національний університет 

імені Тараса Шевченка” в особі ректора Караман Олени Леонідівни, яка діє згідно Статуту 

(надалі заклад вищої освіти), і з іншої сторони 

_____________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ в особі 

_________________________________________________________ (надалі база практики), що 

діє на підставі__________________, уклали між собою договір про таке: 

 

1. Заклад вищої освіти направляє, а база практики приймає на безоплатній основі для 

проходження різних видів практик здобувачів вищої освіти   

D4 Публічне управління та адміністрування 
шифр і назва спеціальності 

«Територіальне управління та місцеве самоврядування», 
освітня програма 

на підставі направлень від закладу вищої освіти, які укладаються відповідно до графіків 

освітнього процесу та додаються на момент проходження практик. 

2. База практики зобов’язується: 

- прийняти здобувачів освіти на практику згідно з календарним планом; 

- призначити наказом кваліфікованих спеціалістів для безпосереднього 

керівництва практикою; 

- створити необхідні умови для використання здобувачами вищої освіти  програм 

практики, не допускати використання їх на посадах та роботах, що не відповідають програмі 

практики та майбутній спеціальності; 

- забезпечити здобувачам вищої освіти умови безпечної роботи на кожному 

робочому місці;  

- проводити обов’язкові інструктажі з охорони праці – вступний та на робочому 

місці; у разі потреби навчати здобувачів вищої освіти безпечних методів праці; 

- про всі порушення трудової дисципліни, внутрішнього розпорядку та про інші 

порушення повідомляти заклад вищої освіти; 

- після закінчення практики дати характеристику на здобувачів вищої освіти. 

Додаткові умови: 

___________безоплатна_____________________________________________________ 

 

3. Заклад вищої освіти зобов’язується: 

- призначити керівниками практики кваліфікованих викладачів. 

- забезпечити додержання здобувачами вищої освіти трудової дисципліни та правил 

внутрішнього розпорядку.  

- брати участь у розслідуванні комісією бази практики нещасних випадків, якщо вони 

сталися зі здобувачем вищої освіти під час проходження практики. 

4. Відповідальність сторін за невиконання угоди. 

Сторони відповідають за невиконання покладених на них обов’язків щодо організації і 

проведення практики згідно з законодавством про працю України. 
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Усі суперечки, що виникають між сторонами за цією угодою, вирішують 

у встановленому порядку. 

Угода набуває сили після її підписання сторонами й діє до кінця практики згідно 

з календарним планом. 

Угода складена у двох примірниках: по одному – базі практики і закладу вищої освіти. 

Термін дії угоди: 30.12.2029 рік. (термін дії угоди обговорюється з куратором практики)  

Місцезнаходження сторін: 

Закладу вищої освіти: ДЗ „Луганський національний університет імені Тараса Шевченка”. 

Юридична адреса: Луганська область, м. Старобільськ, площа Гоголя, 1. 

Фактична адреса: Полтавська область, м. Полтава, вул. Івана Банка, 3 

 

Бази практики: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

Підписи та печатки: 

 

 

Державний заклад «Луганський 

національний університет імені 

Тараса Шевченка»  

 

 

Ректор________ Олена КАРАМАН 

База практики: 

                _________          ________________ 

                   (підпис)                 (ініціали, прізвище) 

 

М.П.      „_____” _____________ 20___ року 

 

 

 



 

 

34 

Додаток Ж 

Інструкція  

з охорони праці та безпеки життєдіяльності  

для здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти спрямованих на 

практику 

І. Загальні положення: 

1.1. Практична підготовка є обов’язковим компонентом освітньої програми підготовки 

здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти.  

1.2. Трудова дисципліна ґрунтується на свідомому і сумлінному виконанні правил.  

1.3. Здобувачі другого (магістерського) рівня вищої освіти, які проходять практику, 

дорівнюються до працівників закладу, приймаються на практику за угодою згідно чинного 

законодавства.  

1.4. Здобувачі другого (магістерського) рівня вищої освіти можуть бути направлені на 

практику тільки на ті бази, з якими укладено договір на її проведення за встановленою 

формою. 

1.5. Здобувачі другого (магістерського) рівня вищої освіти зобов'язані:  

- виконувати правила внутрішнього розпорядку, дотримуватися дисципліни праці, трудитися 

сумлінно;  

- виконувати вимоги з охорони праці та безпеки життєдіяльності, передбачені відповідними 

правилами та інструкціями;  

- берегти обладнання, інвентар, матеріали, бережливо ставитись до майна закладу;  

- у встановлені строки проходити медичний огляд.  

1.6. Здобувачам другого (магістерського) рівня вищої освіти забороняється:  

• приступати до практики у хворобливому стані, під час проходження лікування;  

• приносити на територію закладу горючі рідини, піротехнічні засоби, алкогольні напої 

та інші легкозаймисті матеріали;  

• приводити з собою на територію бази практики сторонніх осіб. 

1.7. Обов’язковою умовою допущення здобувачів другого (магістерського) рівня вищої 

освіти до проходження практики є проходження ними вступного інструктажу з охорони праці 

під час трудового і професійного навчання та оформлення його у бланку реєстрації з 

підписами особи, яка проводила інструктаж та особи, яку інструктували. 

2. Вимоги безпеки під час практики: 

2.1. При прибутті на базу практики здобувач другого (магістерського) рівня вищої освіти 

повинен отримати вступний інструктаж з охорони праці та первинний інструктаж на робочому 

місці та поставити підпис у відповідних журналах інструктажу; 

2.2. На території установи здобувач другого (магістерського) рівня вищої освіти 

зобов'язаний:  

- виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку, які встановлені в даній 

організації, режим праці та відпочинку;  

- дотримуватись вимог охорони праці, відповідно до інструкції з охорони праці та 

прийомів безпечного виконання робіт, використання обладнання; 

- дотримуватися правил пересування по території і всередині приміщень; 

- тримати в чистоті робоче місце; 

- дотримуватися санітарно-гігієнічних норм і вимог пожежної безпеки; 

- інформувати керівника практики від університету про будь які перешкоди успішного 

проходження практики, проблеми і конфлікти, що виникли під час її здійснення. 

2.3. Приступаючи до практичної діяльності, здобувач другого (магістерського) рівня 

вищої освіти повинен: 

- перевірити справність електрообладнання та інвентарю;  

- переконатися в безпечному стані робочого місця, відсутності сторонніх і 

травмонебезпечних предметів;  

- переконатися в наявності медичної аптечки, укомплектованої засобами надання першої 

медичної допомоги;  
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- ознайомитися з правилами експлуатації спеціального обладнання і т. п.; 

- припинити експлуатацію несправного обладнання, повідомити про це керівника 

практики; не відновлювати роботи до усунення несправностей. 

2.4. Здобувач другого (магістерського) рівня вищої освіти повинен виконувати тільки ту 

роботу, яка йому доручена згідно з програмою практики. 

3. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях 
3.1. У разі виникнення аварійної ситуації . здобувач другого (магістерського) рівня вищої 

освіти зобов'язаний  

- діяти за інструкцією, прийнятої в даній організації, підприємстві; 

 - уникаючи паніки, надати допомогу в евакуації; 

 - повідомити про надзвичайну подію керівника практики від підприємства;  

- вжити посильні превентивні заходи; 

- вжити заходів щодо надання першої медичної допомоги та самодопомоги при 

травмуванні.  

3.2. При ліквідації аварійної ситуації здобувачу другого (магістерського) рівня вищої 

освіти забороняється  

- використовувати необумовлені для даного випадку засоби і матеріали;  

- піддавати ризику власне здоров'я та здоров'я оточуючих;  

- залишати за власною ініціативою місце спільної евакуації. 
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Інструкція  

з охорони праці та безпеки життєдіяльності  

для здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти під час проходження 

практики  у віддаленому доступі (дистанційно)  

на період дії воєнного стану в Україні  

1. Загальні положення: 

1.1. Практична підготовка є обов’язковим компонентом освітньої програми підготовки 

здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти.  

1.2. Здобувач другого (магістерського) рівня вищої освіти при проходженні практики  

повинен: 

- перевірити справність електрообладнання та інвентарю;  

- переконатися в безпечному стані робочого місця, відсутності сторонніх і 

травмонебезпечних предметів;  

- переконатися в наявності медичної аптечки, укомплектованої засобами надання першої 

медичної допомоги;  

- припинити експлуатацію несправного обладнання, повідомити про це керівника 

практики; не відновлювати роботи до усунення несправностей. 

- інформувати керівника практики від університету про будь які перешкоди успішного 

проходження практики.  

1.3. Здобувачі другого (магістерського) рівня вищої освіти, які проходять практику 

зобов'язані виконувати правила поведінки в умовах воєнного стану, а саме: 

- носити із собою документ, що посвідчує особу;  

- тримати в кишені одягу записи про групу крові й про можливі проблеми зі здоров’ям; 

- намагатися якнайменше перебувати поза житлом, уникати місць скупчення людей;  

- пам’ятати, де розташовані найближчі від оселі, роботи чи місць, які ви часто відвідуєте, 

сховища та укриття;  

- у жодному разі не повідомляти про свої плани малознайомим людям, не сперечатися з 

ними; 

- уникати колон техніки й не стояти біля військових машин. 

- не фотографувати й не знімати відео в присутності людей у військовій формі; 

- не спостерігати за ходом військових дій, ховатися одразу, як почуєте постріли; 

- не носити із собою зброю, не показувати військовим нічого, що навіть за формою може 

нагадувати зброю. 

- не підбирати покинутої зброї або боєприпасів. 

- не торкатися вибухонебезпечних або просто невідомих чужих речей, бо звичайні 

побутові предмети можуть бути заміновані; 

- не носити армійської форми, камуфльованого одягу чи одягу з шевронами.  

1.4. Обов’язковою умовою допущення здобувачів другого (магістерського) рівня вищої 

освіти до проходження практики є проходження ними вступного інструктажу з охорони праці 

та безпеки життєдіяльності та оформлення його у бланку реєстрації з підписами особи, яка 

проводила інструктаж та особи, яку інструктували. 

2. Вимоги безпеки під час проходження практики: 

2.1. Почувши звуки сирен, переривчасті гудки підприємств або звуки гучномовця, що 

тривають протягом кількох хвилин, це означає попереджувальний сигнал «УВАГА ВСІМ»: 

- увімкнути телебачення або радіо: інформація передається офіційними каналами 

протягом 5 хвилин після сигналу; 

- прослухати повідомлення, виконати інструкції; 

- залишити теле- і радіоканали увімкненими ― через них може надходити подальша 

інформація. 

2.2. Під час обстрілу стрілецькою зброєю:  

- сховатися у захищеному приміщенні (наприклад, у ванній кімнаті або навіть у самій 

ванні). Коли це неможливо, варто лягти, прикрившись предметами, які здатні захистити вас 

від уламків і куль.   
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- якщо потрапили під стрілянину на відкритому місці, краще впасти на землю та 

закрити голову руками. Ефективним захистом буде будь-який виступ, навіть тротуар, 

заглиблення в землі або канава. Укриттям також може стати бетонна сміттєва урна або 

сходинки ґанку. Не намагайтеся сховатися за автомобілями або кіосками ― вони часто стають 

мішенями. Де б ви не знаходились, тіло повинне бути у максимально безпечному положенні. 

Згрупуйтеся, ляжте в позу ембріона. Розверніться ногами у бік стрілянини, прикривши голову 

руками та відкривши рот, щоб близький вибух не завдав шкоди барабанним перетинкам. 

Чекайте, поки стрілянина не вщухне, а пострілів не буде бодай протягом 5 хвилин.  

- якщо ваше житло перебуває в зоні регулярних збройних зіткнень, потрібно зміцнити 

вікна (наприклад, клейкою плівкою) ― це допоможе уникнути розльоту уламків скла. Бажано 

закрити вікна, наприклад, мішками з піском або масивними меблями. 

2.3. Під час артобстрілів:   

- під час артилерійського, мінометного обстрілу або авіаційного нальоту не залишайтеся 

в під’їздах, під арками та на сходових клітках. Також небезпечно ховатися у підвалах 

панельних будинків, біля автомобільної техніки, автозаправних станцій і під стінами будинків 

із легких конструкцій. Такі об’єкти неміцні, ви можете опинитись під завалом або 

травмуватися.   

- якщо вогонь артилерії, мінометний обстріл, авіаційне бомбардування застали вас на 

шляху, негайно лягайте на землю, туди, де є виступ або хоча б у невелике заглиблення. Захист 

можуть надати бетонні конструкції (окрім тих, які можуть обвалитися або загорітися), 

траншеї, неглибокі підземні колодязі, широкі труби водостоку і канави.  

- закрити долонями вуха та відкрити рот ― це врятує від контузії, убереже від 

баротравми.  

- не приступайте до розбору завалів самостійно, чекайте фахівців з розмінування та 

представників аварійно-рятувальної служби. 

 

 

Інструкція з техніки безпеки 

для здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти під час проходження 

практики у віддаленому доступі (дистанційно)  

на період дії воєнного стану в Україні  

 

1. Загальні положення 

1.1. На виконання листа Міністерства освіти і науки України від 01.03.2022 р. 

№1/3315 через запровадження на території України правового режиму воєнного стану 

відповідно до Указу Президента України від 24 лютого 2022 року №64/2022 «Про введення 

воєнного стану в Україні», що пов’язано зі збройною агресією Російської Федерації, а також 

на виконання наказу ректора Університету від 02.03.2022 р. №50-ОД проходження практики 

здійснюється у віддаленому доступі (дистанційно). 

1.2. Освітній процес (у тому числі проходження практики) відбувається з 

використанням дистанційних технологій на освітньому порталі університету з урахуванням 

специфіки освітнього компоненту. 

1.3. Здобувачі другого (магістерського) рівня вищої освіти під час практики 

(практики) зобов’язані дотримуватися основних положень Указу Президента України від 24 

лютого 2022 року №64/2022 «Про введення воєнного стану в Україні», що пов’язано зі 

збройною агресією Російської Федерації. 

2. Загальні вимоги до безпеки здобувача 

Здобувачам другого (магістерського) рівня вищої освіти рекомендовано залишатися 

вдома й виконувати завдання за методичними рекомендаціями щодо проходження практики 

(практики) дистанційно. 

Дотримуватись правил поведінки в умовах воєнного стану. 

3. Вимоги до здобувача під час проходження практики 
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3.1.  Усі звітні матеріали за результатами практики готуються з використанням 

інтернет-ресурсів відповідно до рекомендованих завдань і надаються для перевірки керівнику 

кваліфікаційної роботи. 

3.2.  Під час практики (практики) здобувачам другого (магістерського) рівня вищої 

освіти забороняється порушувати правила поведінки в умовах воєнного стану. 

 

Основою для проходження інструктажу є надсилання на електронну пошту кожному 

здобувачу 

 

 

Дата надсиляння  «______» ______________  20 __ року 

З інструкціями ознайомлений (на) __________________ 
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