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ВСТУП 
 

Практична підготовка здобувачів вищої освіти є невід’ємною складовою 

процесу підготовки студентів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти 

спеціальності 281 – Публічне управління та адміністрування, що передбачено 

освітньо-професійною програмою та навчальним планом зі спеціальності. 

Практична підготовка покликана не тільки забезпечити формування 

професійних умінь, але й професійної здатності і рис особистості фахівця з 

публічного управління та адміністрування.  

Особливе місце займає навальна практика «Вступ до фаху» на першому 

курсі  навчання, оскільки саме з неї розпочинається засвоєння студентами 

практичних навичок та вмінь, формування професійних компетентностей, 

безпосереднє знайомство з майбутньою професійною діяльністю.  

Метою навчальної практики «Вступ до фаху» є ознайомлення студентів з 

особливостями майбутньої професії, її змістом та завданнями управлінської 

діяльності в публічній сфері, особливостями діяльності органів державної 

влади, органів місцевого самоврядування, державних установ та організацій. 

Навчальна практика «Вступ до фаху» здійснюється кафедрою 

менеджменту і публічного адміністрування ХНУМГ імені О. М. Бекетова.  
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1 ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1 Мета практики 

Метою навчальної практики «Вступ до фаху» є ознайомлення студентів з 

особливостями майбутньої професії, її змістом та завданнями управлінської 

діяльності в публічній сфері, особливостями діяльності органів державної 

влади, органів місцевого самоврядування, державних установ та організацій. 

 

1.2 Термін і тривалість практики  

Навчальна практика «Вступ до фаху» проводиться у відповідності до 

навчального плану на першому  курсі в другому семестрі, тривалість практики 

120 годин (3 тижні). 

 

1.3 Бази практики  

Навчальна практика «Вступ до фаху» для студентів спеціальності 281 – 

Публічне управління та адміністрування проводиться на базах практики, які 

мають відповідати меті, завданням, змісту практики, вимогам навчальних 

планів, а також освітньому ступеню студентів.  

Базами для проходження практики можуть виступати установи та 

організації публічної сфери. 

Підприємства (організації, установи), які обираються як бази практики, 

мають відповідати таким вимогам:  

 здатність забезпечити виконання програми практики;  

 наявність кваліфікованого персоналу, який може забезпечити належне 

керівництво практикою студентів;  

 обов’язкове забезпечення безпечних умов праці;  

 надання студентам права користування бібліотекою, лабораторіями, 

технічною та іншою документацією, що необхідна для виконання програми 

практики.  
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Високий рівень професіоналізму фахівців на базах практики повинен 

забезпечувати можливість сприяння здобувачам вищої освіти у набутті 

професійних умінь та навичок. Організація, установа, де студент проходить 

практику, стає об’єктом його самостійного прикладного дослідження, 

результати якого представляються у звіті з проходження практики.  

Зміна бази практики можлива тільки на підставі серйозних обставин і 

лише до реєстрації наказу про проходження практики. Рішення про можливість 

зміни бази практики приймається директором інституту. Самостійно змінювати 

місце практики студент не має права. Якщо місце бази практики змінюється 

самостійно або студент не з’являється до місця практики без поважних на те 

причин, то можна вважати, що студент не виконав навчального навантаження і 

може бути відрахований з університету. 

 

1.4 Організація практики 

 Безпосереднє керівництво і виконання програми практики забезпечують 

відповідні кафедри, інститути. 

Основним організаційно-методичним документом, що регламентує 

діяльність студентів і керівників практики, є робоча програма практики. 

Робоча програма практики складається на навчальний рік. За умови 

відсутності потреби у змінах, чинність може бути подовжено, з відповідним 

оформленням аркушу актуалізації. 

На початку практики студенти повинні отримати первинний інструктаж з 

охорони праці в Університеті. 

Наказом ректора Університету про проведення практики студентів 

визначається місце та терміни проведення практики, склад студентських груп, 

керівники практики. 
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2 ОБОВ’ЯЗКИ УЧАСНИКІВ ПРОЦЕСУ ОРГАНІЗАЦІЇ ТА 

ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ 

 

2.1 Випускова кафедра 
 

Безпосереднє керівництво практикою студентів забезпечують відповідні 

кафедри, які здійснюють наступні заходи:  

– визначають бази практики, кількість студентів, що приймаються на 

практику; 

– складають графіки розподілу студентів за базами практики, 

призначають керівників практики; 

– члени групи забезпечення спеціальності розробляють необхідне 

методичне забезпечення до практик; 

– організовують проведення зборів студентів з питань практики та 

інструктаж з техніки безпеки та охорони праці; 

– здійснюють керівництво і контроль за проведенням практики; 

– повідомляють студентів про систему звітності з практики, яка 

затверджена кафедрою; 

– обговорюють підсумки та аналізують виконання програми на 

засіданнях кафедри. 

 

2.2 Обов’язки керівника практики від кафедри 
 

Керівник практики від кафедри: 

– узгоджує з керівником практики від підприємства (організації, 

установи) індивідуальні завдання з урахуванням особливостей місця практики; 

– бере участь у розподілі студентів за місцями практики; 

– визначає готовність баз практики та проводить при необхідності до 

прибуття студентів-практикантів підготовчі заходи; 

– забезпечує контроль за проведенням усіх організаційних заходів перед 
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виїздом студентів на практику: проведення первинного інструктажу про 

порядок проходження практики та з охорони праці, надання студентам-

практикантам необхідних документів (направлення, щоденник практики, 

індивідуальне завдання); 

– відслідковує своєчасне прибуття студентів до місць практики; 

– здійснює контроль за виконанням програми практики та строками її 

проведення; 

– надає методичну допомогу студентам під час виконання ними 

індивідуальних завдань і збору матеріалів до кваліфікаційної роботи; 

– проводить обов’язкові  консультації щодо обробки зібраного 

матеріалу та його використання для звіту про практику, а також у 

кваліфікаційній роботі; 

– інформує студентів про порядок надання звітів про практику; 

– приймає захист звітів студентів про практику у складі комісії, на 

підставі чого оцінює результати практики студентів, атестує їх і виставляє 

оцінки в залікові книжки та відомості; 

– здає звіти студентів про практику на кафедру; 

– подає керівнику виробничої практики Університету «Звіт керівника 

практики». 

 

2.3 Обов’язки студента-практиканта 
 

Студенти Університету при проходженні практики зобов’язані: 

– до початку практики отримати первинний інструктаж з охорони праці 

в Університеті; 

– одержати у керівника практики від кафедри Університету 

направлення, методичні матеріали (методичні вказівки, щоденник з 

індивідуальним завданням) та консультації щодо оформлення всіх необхідних 

документів; 

– своєчасно прибути на базу практики; 

– на підприємстві отримати інструктаж з охорони праці; 



9 

– у повному обсязі виконувати всі завдання, що передбачені 

індивідуальними завданнями на практику та вказівками її керівників; 

– вивчити і суворо дотримуватись правил з охорони праці та техніки 

безпеки, виробничої санітарії та внутрішнього трудового розпорядку, порядку 

отримання документації та матеріалів; 

– своєчасно оформити звітну документацію та скласти залік з практики. 

 

2.4 Обов’язки керівника практики від підприємства (організації, установи) 
 

Керівник практики від підприємства (організації, установи): 

– несе особисту відповідальність за проведення практики; 

– організує практику згідно з програмами практики; 

– визначає місця практики, забезпечує найбільшу ефективність її 

проходження; 

– організує проходження студентами інструктажів з охорони праці та 

техніки безпеки; 

– забезпечує виконання погоджених з навчальним планом графіків 

проходження практики в структурних підрозділах підприємства; 

– надає студентам-практикантам можливість користуватись наявною 

літературою, необхідною документацією; 

– забезпечує і контролює дотримання студентами-практикантами 

правил внутрішнього трудового розпорядку; 

– створює необхідні умови для освоєння практикантами нової техніки, 

передової технології, сучасних методів організації праці; 

– здійснює контроль за додержанням вимог кодексу Законів про працю 

України тощо. 
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3 ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ПРАКТИКИ «ВСТУП ДО ФАХУ» 
 

3.1 Мета, завдання та результати практики 
 

Навчальна практика «Вступ до фаху» є логічним продовженням 

навчального процесу і невід’ємною складовою підготовки студентів першого 

(бакалаврського) рівня вищої освіти.  

Метою навчальної практики «Вступ до фаху» є ознайомлення студентів з 

особливостями майбутньої професії, її змістом та завданням управлінської 

діяльності в публічній сфері, особливостями діяльності  органів державної 

влади, органів місцевого самоврядування, державних установ та організацій. 

Завданням навчальної практики «Вступ до фаху» є отримання первинних 

професійних умінь і навичок із загально-професійних та спеціальних дисциплін. 

У результаті проходження навчальної практики «Вступ до фаху» 

студенти мають:  

– демонструвати застосування норм та правил професійного 

спілкування українською мовою під час перебування в організаціях 

(установах)-базах практики; 

– описувати організаційну структуру, особливості функціонування та 

нормативно-правову базу об’єкта практики; 

– виділяти принципи і закони публічного управління та  

адміністрування; 

– визначати особливості організації органів державної влади та органів 

місцевого самоврядування; 

– керуватися нормативно-правовою базою діяльності об’єкта практики; 

– пояснювати важливість та необхідність формування здорового 

способу життя, активної громадянської позиції задля опанування майбутньої 

спеціальності; 

– брати участь у волонтерських, культурно-освітніх, спортивних 

проектах. 
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3.2 Структура практики 
 

Програма навчальної практики «Вступ до фаху» складена відповідно до 

Освітньої програми підготовки бакалаврів за спеціальністю 281 – Публічне 

управління та адміністрування. 

Програма навчальної практики «Вступ до фаху»  формується з трьох 

змістових модулів загальною кількістю 90 годин.  

Змістовий модуль 1 Організація публічної влади в Україні. 

Змістовий модуль 2 Публічне адміністрування як процес вироблення, 

прийняття та виконання управлінських рішень. 

Змістовий модуль 3 Характеристика діяльності установ та організацій 

публічної сфери. 

Структура практики і розподіл часу наведені у таблиці 1.  

Таблиця 1 – Структура практики і розподіл часу 

Змістові модулі  
Кількість годин 

усього на базі 
практики 

самостійна  
робота 

МОДУЛЬ (семестр) 120 30 90 
Змістовий модуль 1 30 5 25 
Змістовий модуль 2   30 5 25 
Змістовий модуль 3   45 20 25 
Підсумковий контроль 15 - 15 

 

 

Змістовий модуль 1 Організація публічної влади в Україні 

Система органів публічної влади в Україні: конституційні основи їх 

функціонування, роль різних гілок влади у процесі державного управління. 

Принцип поділу влади за основними функціями держави: законодавча, 

виконавча, судова. Система органів державної влади. Система органів  

місцевого самоврядування. Відносини органів публічної влади в системі  

державного та регіонального управління. 
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Змістовий модуль 2 Публічне адміністрування як процес вироблення, 

прийняття та виконання управлінських рішень 

Публічне адміністрування: поняття та наукові засади. Принципи і закони 

публічного адміністрування. Публічне адміністрування як процес вироблення, 

прийняття та виконання управлінських рішень. Механізми, органи, методи і 

стиль публічного адміністрування. 

Змістовий модуль 3 Характеристика діяльності установ та 

організацій публічної сфери 

Загальна характеристика організації (установи) та її повноваження. 

Специфіка діяльності організації-бази практики: організаційна структура, 

систем а управління, регламент. Нормативно-правова база, що регулює 

створення та діяльність організації-бази практики, повноваження та зміст 

діяльності організації-бази практики. Основні напрями діяльності, функції,  

функціональне призначення окремих структурних підрозділів, особливості  

організації інформаційного та комунікаційного забезпечення. 

 

3.3 Структура звіту з практики 
 

Структурні частини звіту з навчальної практики «Вступ до фаху» і їх 

обсяг наведено в таблиці 2. 

Таблиця 2 – Структура звіту з практики 

№ 
з/п Структурні частини звіту з практики Кількість сторінок 

1 Титульний аркуш (див. дод. А) 1 
2 Зміст (див. дод. Б) 1 
3 Вступ 2 
4 Розділ 1 7–10 
5 Розділ 2 7–10 
6 Розділ 3 15–20 
7 Висновки  2–3 
8 Список використаних джерел  1–2 
9 Додатки  Залежно від потреби 
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ТИТУЛЬНА СТОРІНКА має єдину форму і реквізити. Вона оформляється 

згідно встановленого взірця. 

ЗМІСТ включає назви та номери початкових сторінок усіх розділів, 

підрозділів та висновків, починаючи зі вступу і закінчуючи переліком посилань 

та додатками.  

У ВСТУПІ зазначають:  

– мету, місце, дату початку та тривалість практики;  

– перелік основних робіт і завдань, що виконувались в процесі 

практики; 

– стисла характеристика структурних частин звіту (вступ, розділи, 

висновок, додатки).  

У РОЗДІЛІ 1 розглянуто такі питання: система органів публічної влади в  

Україні: конституційні основи їх функціонування, роль різних гілок влади у 

процесі державного управління; принцип поділу влади за основними функціями 

держави: законодавча, виконавча, судова; система органів державної влади; 

система органів місцевого самоврядування; відносини органів публічної влади 

в системі державного та регіонального управління. 

У РОЗДІЛІ 2 розглянуто такі питання: публічне  адміністрування: поняття 

та наукові засади; принципи і закони публічного адміністрування; публічне 

адміністрування як процес вироблення, прийняття та виконання управлінських 

рішень; механізми, органи, методи і  стиль публічного адміністрування. 

У РОЗДІЛІ 3 розглянуто такі питання: загальна характеристика 

організації (установи) та її повноваження; специфіка діяльності організації-бази 

практики: організаційна структура, система управління,  регламент; 

нормативно-правова база, що регулює створення та діяльність організації-бази 

практики, повноваження та зміст діяльності організації-бази практики; основні 

напрями діяльності, функції, функціональне призначення окремих структурних 

підрозділів, особливості організації інформаційного та комунікаційного 

забезпечення. 

У ВИСНОВКАХ узагальнюються результати навчальної практики. 
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СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ звіту з практики повинен містити 

перелік інформаційних джерел і нормативних документів, що були використані 

під час проведення практики (з посиланнями у звіті на ці джерела).  

У ДОДАТКАХ вміщують додаткові дані, ілюстрації або таблиці, які через 

великий обсяг або форму подання не доцільно включати до основної частини 

звіту. 

 

3.4 Форми контролю виконання завдань практики 
 

Поточний контроль проводиться у вигляді перевірки виконання 

студентами розділів зі звіту з практики та проходження тестування у 

віртуальному освітньому середовищі на платформі MOODLE. 

Оцінювання знань проводиться за такими критеріями:  

 розуміння, ступінь засвоєння теорії та методології питань, що 

розглядаються; вміння поєднувати теорію з практикою при розгляді питань; 

 логіка, структура, стиль викладу матеріалу в розділах звіту;  

 вміння обґрунтовувати свою позицію, здійснювати узагальнення 

інформації та робити висновки;  

 здатність проводити критичну та незалежну оцінку певних 

проблемних  питань;  

 вміння пояснювати  альтернативні погляди та наявність власної точки 

зору, позиції на певне проблемне питання;  

 застосування аналітичних підходів; якість і чіткість викладення 

міркувань;  

 самостійність виконання роботи;  

 грамотність подачі матеріалу;  

 використання методів порівняння, узагальнення понять та явищ.  

До підсумкового контролю у формі публічного захисту допускаються 

здобувачі, які виконали всі завдання і набрали за кожним змістовим модулем 

більше половини балів від максимально можливих. 
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Розподіл балів, які отримують студенти під час проходження практики 

наведена в таблиці 3. 

Таблиця 3 – Види завдань, засоби контролю і максимальна кількість балів 

Види завдань та засоби контролю Розподіл 
балів 

Змістовий модуль 1 15 
Огляд наступних питань: Система органів публічної влади в  
Україні: конституційні основи їх функціонування, роль різних 
гілок влади у процесі державного управління. Принцип поділу 
влади за основними функціями держави: законодавча, виконавча, 
судова. Система органів державної влади. Система органів 
місцевого самоврядування. Відносини органів публічної влади в 
системі державного та регіонального управління 

10 

Тест за теоретичним матеріалом ЗМ 1 5 
Змістовий модуль 2 15 

Огляд наступних питань: Публічне  адміністрування: поняття та 
наукові засади. Принципи і закони публічного адміністрування. 
Публічне адміністрування як процес вироблення, прийняття та 
виконання управлінських рішень. Механізми, органи, методи і  
стиль публічного адміністрування 

10 

Тест за теоретичним матеріалом ЗМ 2 5 
Змістовий модуль 3 30 

Огляд наступних питань: Загальна характеристика організації 
(установи) та її повноваження. Специфіка діяльності організації-
бази практики: організаційна структура, система управління,  
регламент. Нормативно-правова база, що регулює створення та 
діяльність організації-бази практики, повноваження та зміст 
діяльності організації-бази практики. Основні напрями діяльності, 
функції, функціональне призначення окремих структурних 
підрозділів, особливості організації інформаційного та 
комунікаційного забезпечення 

20 

Тест за теоретичним матеріалом ЗМ 3 10 
Підсумковий контроль – публічний захист 40 

Оформлення звіту згідно вимог 10 
Ілюстративна частина 10 
Презентація 10 
Захист звіту 10 
Всього за модулем  100 

 

Отримана кількість балів перераховується у національну та ЄКТС згідно з 

таблицею 4.  
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Таблиця 4 – Шкала оцінювання: національна та ЄКТС 

Сума балів за всі види 
навчальної діяльності 

Оцінка за національною шкалою 
для екзамену,  диф. заліку для заліку 

90–100 відмінно 

зараховано 
82–89 добре 74–81 
64–73 задовільно 60–63 

35–59 незадовільно з можливістю 
повторного складання 

не зараховано з 
можливістю повторного 

складання 

0–34 
незадовільно 

 з обов’язковим повторним 
вивченням дисципліни 

не зараховано 
 з обов’язковим повторним 

вивченням дисципліни 
 

Форма звітності студента з практики – це подання письмового звіту разом 

з щоденником практики.  

Основний документ, що відображає поточну діяльність студента, етапи 

виконання завдань – це щоденник практики (дод. В). Цей документ є частиною 

звіту студента. 

Письмовий звіт разом із щоденником практики, подається на 

рецензування керівнику практики від кафедри. 

Звіт має містити відомості про виконання студентом усіх розділів 

програми практики та індивідуального завдання, висновки і пропозиції, список 

використаної літератури тощо. Оформлюється звіт за вимогами, що визначені у 

методичних рекомендаціях з практики. 

Звіт студента про проходження практики разом із щоденником практики 

зберігається на кафедрі протягом трьох років згідно зі ст. 596 «Переліку 

типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та 

органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, 

із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом 

Міністерства юстиції України від 12.04.2012  № 578/5. 

Звіт з практики захищається студентом з диференційованою оцінкою у 

комісії, яку призначає завідувач кафедри. До складу комісії входять: керівник 

практики та викладачі від кафедри (по можливості керівник від бази практики). 
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Комісія приймає захист звіту у студентів в останній день практики. Оцінку за 

практику вносять до заліково-екзаменаційної відомості та залікової книжки 

студента. 

Якщо програма практики не виконана студентом з поважної причини, то 

студенту надається можливість пройти практику повторно через рік при 

виконанні умов, визначених Університетом. Така можливість повторного 

проходження практики також надається і студенту, який на підсумковому 

заліку отримав незадовільну оцінку, і здійснюється за власний кошт студента. 

Підсумки практики обговорюються на засіданні кафедри, вчених радах 

факультетів/інститутів, Університету. 

Контроль знань, умінь та навичок, набутих в процесі проходження 

практики, відбувається таким чином:  

1) щотижнева перевірка виконаних завдань керівниками практики від 

університету;  

2) захист практики в останній день її проходження.  

Диференційована оцінка із захисту практики заноситься в заліково-

екзаменаційну відомість та залікову книжку студента. Студент, який не виконав 

програму практики без поважних причин відраховується з університету. 

 

3.5 Вимоги до оформлення звіту 
 

На оформлення звіту надається 2–3 дні наприкінці практики, що повинно 

бути відображено в графіку проходження практики. 

Загальні вимоги.  

Оформлення звіту з практики має відповідати таким вимогам: текст 

роботи набирають на комп’ютері через 1,5 міжрядкові інтервали (29–30 рядків 

на сторінці), друкують за допомагаю принтера на одному боці аркуша білого 

паперу формату А4 (210мм × 297 мм); шрифт текстового редактора – Word 

Times New Roman, розмір 14 мм, абзац – 1,25. Поля: зліва – 30 мм, справа – не 

менше 15 мм, зверху і знизу – 20 мм. Шрифт друку повинен бути чітким, 
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щільність тексту – однаковою. 

Кожну структурну частину роботи починають з нової сторінки. Заголовки 

структурних частин роботи «ЗМІСТ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», 

«СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ» друкують великими 

літерами симетрично до тексту по центру сторінки (без крапки) та 

відокремлюють від наступного тексту одним вільним рядком.  

 
Рисунок 1 – Відступи та інтервали 

 

Зміст має відповідати плану роботи. На сторінці зі змістом навпроти 

кожної складової роботи проставляються номери сторінок, які вказують на 

початок викладення матеріалу. 

Якщо у роботі наводяться маловідомі скорочення, нові символи, 

позначення, то їх перелік надається у вигляді окремого списку, який 

розміщують перед змістом, після завдання. Перелік слід друкувати у дві 

колонки, у лівій за абеткою наводять скорочення, у правій – детальне 

розшифрування. 

Нумерація. Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, додатків, рисунків, 

таблиць подають арабськими цифрами 14 кеглем без знака №. Нумерація 

сторінок роботи має бути наскрізною (включаючи ілюстрації) і проставлятися у 

правому верхньому куті аркуша без крапки. 

Першою сторінкою є титульний аркуш, який входить до загальної 

нумерації сторінок. На титульному аркуші, аркушах завдання та аркушах змісту 
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номери сторінок не ставляться. Нумерація сторінок проставляється, починаючи 

зі другої сторінці «Вступу».  

Текст основної частини роботи поділяють на розділи та підрозділи. 

Кожний розділ починають з нової сторінки. 

Складові роботи «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ», перша 

сторінка «ВСТУПУ» не нумерують. 

Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ», без крапки, а потім з 

нового рядка друкують заголовок розділу великими літерами по центру. 

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу 

складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими 

ставлять крапку. Наприкінці номера підрозділу ставиться крапка. Наприклад: 

«2.3» (третій підрозділ другого розділу), за якою у тому ж рядку зазначають 

заголовок підрозділу. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами 

(крім першої великої) з абзацного відступу. Наприкінці заголовка крапки не 

ставлять. Оформлення необхідно здійснювати відповідно до наведеного нижче 

прикладу. Назва розділу та підрозділу розділяються між собою одним рядком. 

Між назвою підрозділу та основним текстом матеріалу повинен бути також 

один вільний рядок.  

ПРИКЛАД 

 
 

Рисунок 2 – Приклад оформлення заголовків та підзаголовків розділів роботи 
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Оформлення посилань на інформаційні джерела. Під час роботи з 

різними джерелами науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований 

текст, оскільки найменше скорочення може спотворити зміст, викладений 

автором. Посилання в тексті на джерела наводять у квадратних дужках із 

зазначенням джерела та сторінки. Перша цифра у квадратних дужках відповідає 

номеру джерела у списку використаних джерел, друга – номера сторінки 

(наприклад, [32, с. 85]). 

Наприкінці роботи наводиться список використаних джерел. До цього 

списку включаються публікації вітчизняних і зарубіжних авторів, на які є 

посилання в роботі. Всі джерела вказуються тією мовою, якою вони видані, 

іноземна література наводиться в кінці списку. 

Під час складання списку використаних джерел необхідно дотримуватися 

національного стандарту ДСТУ 8302:2015 Бібліографічні посилання. Загальні 

положення та правила складання [5]. Він прийнятий для уніфікації складання 

бібліографічного опису на міжнародному рівні, забезпечення можливості 

обміну результатами каталогізації. 

Оформлення допоміжних матеріалів. Допоміжними матеріалами є: 

ілюстрації (схеми, діаграми, графіки, креслення тощо), формули, таблиці, 

додатки. 

Ілюстрації позначають словом «Рис.» і нумерують послідовно в межах 

розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках. Номер ілюстрації 

складається з номера розділу та порядкового номера ілюстрації через крапку. 

Наприклад, «Рис. 1.2. – другий рисунок першого розділу». Номер, назва 

ілюстрації та пояснювальні підписи розміщують з абзацу послідовно під 

ілюстрацією, відокремлених крапкою. Між назвою рисунку та подальшим 

текстом має бути один вільний рядок. 

Ілюстрації слід наводити безпосередньо після тексту, де вони згадані 

вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації, розміщені на окремих сторінках 

роботи, включають до загальної нумерації сторінок. Ілюстрацію, розміри якої 

більше формату А4, рекомендується розміщувати у додатках. 
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Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиць. 

Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона 

згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути 

посилання в тексті. При цьому по тексту слово «таблиця» пишуть скорочено, 

наприклад, «... у табл. 2.1». У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації 

скорочено пишуть слово «дивись», наприклад «див. табл. 2.1». 

ПРИКЛАД 

 
 

Рисунок 3 – Зразок оформлення рисунків 

 

Таблиці нумерують арабськими цифрами наскрізною нумерацією в межах 

розділу, за винятком таблиць, що наводяться у додатках.  

Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера 

таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, таблиця 2.1 – перша таблиця 

другого розділу.  

Назву таблиці друкують жирним шрифтом малими літерами (крім першої 

великої) і розміщують над таблицею. Назва має бути стислою і відбивати зміст 

таблиці.  

Текст таблиці друкується шрифтом, відмінним від основного тексту 

(шрифт текстового редактора – Word Times New Roman, розмір 12 мм), через 

одинарний міжрядковий інтервал. 
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ПРИКЛАД 

 
 

Рисунок 4 – Зразок оформлення таблиць 

 

Якщо таблиця розміщується на двох сторінках, то на другій сторінці у 

верхньому правому куті безпосередньо над таблицею пишуть слова 

«Продовження табл.» і вказують номер таблиці, наприклад: «Продовження 

табл. 1.2». Крім того, на першій сторінці під «шапкою» таблиці вміщують рядок 

з порядковими номерами стовпців.  

ПРИКЛАД 

Таблиця 2.1 

Структура складу працівників ТДВ «Житлобуд-2» 

Показники/роки 
2017 р. 2018 р. 2019 р. 

кількість 
осіб 

структура, 
% 

кількість 
осіб 

структура, 
% 

кількість 
осіб 

структура, 
% 

1 2 3 4 5 6 7 
       

 

На інших сторінках такий рядок вміщують замість «шапки». 

Продовження табл. 2.1 
1 2 3 4 5 6 7 

       
 

Якщо таблиця розміщується на трьох і більше сторінках, також пишуть 

«Продовження табл.». 
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Формули нумерують у межах розділу. Номер формули складається з 

номера розділу та порядкового номера формули в розділі, відокремлених 

крапкою. Номер, формули зазначають на рівні формули у круглих дужках у 

крайньому правовому положенні, наприклад: (2.1) (перша формула другого 

розділу). Посилання на формули надають порядковим номером формули в 

дужках, наприклад: «... у формулі (2.1)». Пояснення значень символів і 

числових коефіцієнтів формули наводять під нею в тій послідовності, в якій 

вони подані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта 

записують з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова «де» 

без двокрапки. Кожна формула відокремлюється від тексту одним вільним 

рядком. 

 

ПРИКЛАД 

Частка впливу і-го показника-фактора ( ), як відношення коефіцієнта 

еластичності цього показника-фактора до загальної еластичності, визначається 

за такою формулою: 
 

                                                    ,                                                   (2.1) 
 

де  – частка впливу і-го показника-фактора; 

Еі – коефіцієнт еластичності і-го показника-фактора; 

 – кількість факторів. 

  

Додатки оформлюються як продовження роботи на наступних її 

сторінках, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті. Додатки 

відокремлюються від списку використаних джерел вільною сторінкою, на якої 

по центру великими жирними літерами пишеться слово «ДОДАТКИ». З 

наступної сторінки наводять додатки, кожний додаток друкують з нової 
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сторінки. 

З правого боку рядка малими літерами з першої великої друкується слово 

«Додаток » (але без знака №) і велика літера, що позначає додаток. Наприклад: 

«Додаток Б». Додатки позначаються великими літерами української абетки, за 

винятком Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. Наприклад: Додаток А. 

Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з 

першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Текст кожного додатка, 

може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного 

додатка. Якщо зміст додатка не вміщується на одну сторінку, то на наступній 

сторінці у верхньому правому кутку зазначається «Продовження додатка...». 

Якщо таблиця в додатку розміщується на двох сторінках, то на другій 

сторінці у верхньому правому кутку безпосередньо над таблицею пишуть 

«Продовження табл.» і вказують номер таблиці, наприклад: «Продовження 

табл. А.2». 

ПРИКЛАД 

Таблиця А.1 

Структура складу працівників ТДВ «Житлобуд-2» 

Показники/роки 
2017 р. 2018 р. 2019 р. 

кількість 
осіб 

структура, 
% 

кількість 
осіб 

структура, 
% 

кількість 
осіб 

структура, 
% 

1 2 3 4 5 6 7 
       

 

На інших сторінках такий рядок вміщують замість «шапки». 

Продовження табл. А.1 
1 2 3 4 5 6 7 
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ДОДАТОК А 
Приклад оформлення титульного аркуша звіту з практики 

 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 
 

ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ  
МІСЬКОГО ГОСПОДАРСТВА імені О. М. БЕКЕТОВА 

 
 
 

Навчально-науковий Інститут економіки і менеджменту 
Кафедра менеджменту і публічного адміністрування 

 

 
 
 

ЗВІТ 
про проходження навчальної практики «Вступ до фаху» 

зі спеціальності 281 – Публічне управління та адміністрування 
першого (бакалаврського) рівня вищої освіти 

за період з « ____ » _________ 20_ р. по « ____ » __________20_ р. 
 
 
 

Виконав студент ___ курсу, 
групи__________________ 

_________________________ 
(прізвище, ім’я, по батькові) 

 
 

Керівник практики від кафедри 
___________________________________ 

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

 
 
 
 
 
 
 

ХАРКІВ – 20_   
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ДОДАТОК Б 
Приклад оформлення змісту звіту з практики  

 

 

ЗМІСТ 

 

Вступ………………………………………………………………………….  

Розділ 1 (Назва питання)…………………………………………………...  

Розділ 2 (Назва питання)…………………………………………………...  

Розділ 3 (Назва питання)…………………………………………………...  

Висновки …………………………………………………………………….  

Список використаних джерел………………………………………………  

Додатки ……………………………………………………………………...  
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ДОДАТОК В 
Форма щоденника практики   

 
 

Харківський національний університет міського господарства  
імені О. М. Бекетова 

 
 

ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ 

 
________________________________________________________________________________________________ 

(вид і назва практики) 

Студента (-ки) _________________________________________________________________ 
(прізвище, ім’я, по батькові) 

Інститут, факультет ___________________________________________________________ 
 
Кафедра ______________________________________________________________________ 
 
Освітній рівень________________________________________________________________ 
 
Спеціальність__________________________________________________________________ 

(назва) 
 
Освітня програма  _____________________________________________________________ 

 
_________ курс,  група _________________ 
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Студент (-ка) ___________________________________________________ 
(прізвище, ім’я, по батькові) 

 
прибув на підприємство, організацію, установу 
 
Печатка 
підприємства, організації, установи «___» ____________________ 20___ року 
 
____________     ________________________________________________ 

    (підпис)   (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи) 
 

 
Вибув з підприємства, організації, установи 
 
Печатка 
Підприємства, організації, установи   «___» ____________________ 20___ року 
 
_____________     ________________________________________________ 

(підпис)   (посада, прізвище та ініціали відповідальної особи) 
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Календарний план проходження практики 
 

Дата Найменування робіт Відмітки про 
виконання 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
Керівники практики: 
від закладу вищої освіти  _______________  ____________________ 

(підпис)  (прізвище та ініціали) 
 
від підприємства, організації, установи  ______________   ____________________ 

 (підпис)   (прізвище та ініціали) 
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Робочі записи під час практики 
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Відгук і оцінка роботи студента (-ки) на практиці 
_______________________________________________________________________________________ 

(назва підприємства, організації,  установи) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Керівник практики від підприємства, організації, установи   

      _____________ _____________________ 
      (підпис)            (прізвище та ініціали) 

 
МП 

«______» __________________  20 __ року 
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Відгук осіб, які перевіряли проходження практики 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Висновок керівника практики від університету про проходження 
практики (у тому числі аргументація оцінки) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Дата складання заліку «_____» _______________20____року   
Оцінка:  
за національною шкалою_____________________________  

(словами) 
кількість балів _____________________________________ 
    (цифрами і словами) 
за шкалою ECTS ___________________________________  
 
Керівник практики від  університету  
________________   _________________________ 

(підпис)  (прізвище та ініціали) 
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Виробничо-практичне видання 
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