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Пояснювальна записка 
Вирішення завдань підготовки висококваліфікованих фахівців вимагає 

закріплення набутих у навчальному закладі теоретичних знань шляхом 

одержання практичних навичок роботи на підприємстві, в установі, організації. 

З цією метою учні проходять технологічну практику. 

Технологічна практика є невід'ємною складовою частиною процесу 

підготовки фахівців і проводитися в органах державної влади і місцевого 

самоврядування, на підприємствах, в організаціях, установах, бізнесових 

структурах та інших закладах (далі – організаціях). Для її проведення мають бути 

створені умови, що забезпечують не лише закріплення отриманих чнями 

теоретичних знань із спеціальних дисциплін, а й набуття ними практичних 

навичок і уміння працювати за спеціальністю на основі вивчення досвіду 

майстрів своєї справи. 

Практика - це самостійна робота учнів безпосередньо на робочих місцях, 

виконання ними конкретних обов'язків. 

Рекомендації розроблені відповідно до “Методичних рекомендацій по 

складанню програм практики студентів вищих навчальних закладів України”, 

Міністерства освіти України від 14.02.96 р. № 3.1-5/97 р. 

1. ЦІЛІ ТЕХНОЛОГІЧНОЇ ПРАКТИКИ 

1.1. Закріплення, поглиблення та систематизація теоретичних знань учнів, 

отриманих ними під час вивчення навчальних дисциплін. 

1.2. Визначення структури організації та її системи управління. 

1.3. Оволодіння учнями різними формами організації праці у сфері їх 

професії, формування на базі отриманих знань професійних умінь і навичок для 

прийняття самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних виробничих 

умовах. 

1.4. Вивчення інформаційних технологій, використовуваних в організації. 

1.5. Набуття навичок самостійної роботи з проведення технологічного 

аналізу діяльності організації, її структурних одиниць, підрозділів, виявлення 

резервів підвищення ефективності їх функціонування та визначення шляхів і 

засобів застосування цих резервів. у. 



1.6. Освоєння прийомів, методів і способів сучасного виробництва 

художніх виробів з металу. 

 

2. ЗАВДАННЯ ПРОВЕДЕННЯ ТЕХНОЛОГІЧНОЇ ПРАКТИКИ 

Для ефективного досягнення мети технологічної практики, учні повинні 

виконати наступні завдання. 

2.1. Виявити основні положення навчальних дисциплін, що визначають 

галузь їх професійної діяльності, зрозуміти їхній взаємозв'язок у цілісній системі 

знань. 

2.2. Опанувати уміння використовувати методи науково-технічної 

творчості для вирішення завдань, пов'язаних із професійною діяльністю. 

2.3. Засвоїти етичні та правові норми, що регулюють відносини між 

людьми в суспільстві, навколишньому середовищі і вміти враховувати їх у 

професійній діяльності. 

2.4. Уміти на науковій основі організовувати свою працю, опанувати 

основні засади діяльності системи правової охорони інтелектуальної власності, 

оволодіти системою інформаційно-аналітичної діяльності, комп'ютерними 

методами збирання, зберігання та обробки інформації. 

3 ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАКТИКИ 

3.1. Строки проведення технологічної практики встановлюються 

відповідно до навчального плану і становлять – 2 тижні. 

3.2. Технологічна практика здійснюється на основі договорів, укладених з 

організаціями, які надають студентам робочі місця для проходження практики. 

Договори готуються як навчальним закладом, так і самими студентами. Учень 

може сам запропонувати організацію для проходження практики і у разі її 

відповідності вимогам для проведення практики, з даною організацією також 

укладається договір. 

3.3. Тривалість робочого дня учнів при проходженні практики 

встановлюється відповідно до трудового законодавства. 



3.4. З моменту зарахування учнів на робочі місця як практикантів на них 

поширюються правила охорони праці й внутрішнього розпорядку, що діють в 

організації, з якими вони мають бути обов’язково ознайомлені. 

3.5. За наявності вакантних посад учні можуть бути зараховані на них, 

якщо робота відповідає цілям технологічної практики. 

3.6. Учні, які не виконали програму практики з поважної причини, 

направляються на практику повторно, у вільний від навчання час. 

3.7. Учні, які не виконали програму практики без поважної причини або, 

одержали на захисті незадовільну оцінку, можуть бути відраховані як такі, що 

мають академічну заборгованість. 

3.8. Обов'язки учнів при проходженні технологічної практики: 

3.8.1. До виходу на практику пройти співбесіду з керівником практики. 

3.8.2. Строго дотримуватися встановлених строків практики. 

3.8.3. У період проходження практики: вивчити й виконувати правила 

охорони праці, виробничої санітарії й пожежної безпеки, дотримуватися 

трудової дисципліни і правил внутрішнього розпорядку організації; відповідати 

за виконану роботу та її результати нарівні зі штатними працівниками; брати 

участь у громадському житті організації. 

3.8.4. Вести щоденник, виконати програму практики і завдання керівника 

від навчального закладу та підприємства; оформити звіт, вчасно його здати і 

захистити. 

3.9. Проходження практики включає п’ять етапів: 

Перший етап - підготовка до виходу на практику. Перед виходом учні 

повинні: 

- самостійно опрацювати дані методичні рекомендації з метою більш 

предметних консультацій перед виходом на практику; 

- пройти загальний інструктаж: мета й завдання практики, порядок 

проходження практики, правила безпеки, форма зв'язку з керівником практики 

від навчального закладу; 

- отримати і оформити щоденник встановленого зразка. 



Другий етап. Після прибуття до місця проходження практики, учні 

інформують про це керівника від навчального закладу визначеним на 

інструктажі способом зв'язку. Надалі, про всі складнощі й непорозуміння, якщо 

такі матимуть місце, учні мають повідомляти керівника. 

Наказом по організації із числа керівників організації або провідних 

фахівців і відповідно до умов договору про проведення технологічної практики 

призначається її керівник від організації, з яким уточнюється робоче місце, зміст 

проходження практики. 

Третій етап. Робота в організації. У цей період всі учні, перебуваючи на 

робочих місцях, збирають і обробляють матеріал для звіту, ведуть щоденник, 

пишуть розділи звіту, знайомляться зі структурою підприємства. Вся діяльність 

учнів на третьому етапі проходить під наглядом керівників від організації, до 

яких учні звертаються з усіх питань практики. 

Четвертий етап (2-3 дні до закінчення практики) присвячується 

остаточному оформленню звіту, здачі його на перевірку керівникові від 

організації, який на титульному аркуші засвідчує своїм підписом виконання 

учнем практики. 

П'ятий етап. Захист звіту. Захист звітів (процедура захисту описана нижче) 

є одним з елементів підготовки фахівця. 

Оцінка з технологічної практики прирівнюється до оцінок з теоретичного 

навчання й враховується при підведенні підсумків загальної успішності учнів. 

 

СТРУКТУРА І ЗМІСТ ЗВІТНИХ ДОКУМЕНТІВ З ТЕХНОЛОГІЧНОЇ 

ПРАКТИКИ 

Звітними документами про проходження студентом технологічної 

практики є щоденник визначеного зразка та звіт обсягом до 20 сторінок формату 

А-4, шрифт Times New Roman 14, інтервал 1,5, поля: зправа – 1,5, зліва – 2,5. 

зверху – 2,0, знизу – 2,0. 

Нижче наводиться структура звіту з технологічної практики. Розглянуті 

структурні елементи розташовують у звіті в такій послідовності: 

4.1. Титульний аркуш (форма титульного аркуша наведена в додатку 1). 



4.2. Зміст. 

4.3. Вступ. 

Відомості про організацію, де проходила практика: адміністративне 

положення, структура, взаємодія окремих підрозділів, профіль діяльності, 

розв'язувані завдання, інформаційна структура, інформаційно-комунікаційні 

технології. 

4.4. Опис відділу або підрозділу, в якому проходила практика. 

4.5. Опис використовуваної технології документообігу. 

4.6. Зміст та результати роботи студента. 

4.7. Висновок. 

4.8. Список використаної літератури і джерел. 

4.9. Додатки (ілюстрації, таблиці, технологічні карти, текст допоміжного 

характеру). Необхідність наявності додатків визначається студентом за 

узгодженням із керівниками практики. Додатки можуть бути оформлені 

окремою папкою. 

Звіт складається кожним студентом індивідуально. 

5. ЗАХИСТ ЗВІТУ 

5.1. Захист звіту з технологічної практики відбувається в останній день 

терміну, відведеного для технологічної практики. 

5.2. Неявка учня на захист практики у встановлені для захисту строки без 

поважної причини призводить до автоматичного зниження оцінки на один бал. 

Перенесення строків захисту здійснюється лише на підставі попередньої 

домовленості з керівником практики за наявності поважної причини. 

5.3. На захист учень повинен представити керівникові звіт з практики, 

оформлений відповідно до вищезазначених вимог, щоденник і залікову книжку. 

5.4. Остаточна оцінка практики визначається на підставі результатів 

захисту практики. При оцінюванні беруться до уваги: 

- якість змісту і правильність оформлення звіту і щоденника; 

- якість доповіді; 

- якість відповідей учнів на запитання у процесі дискусії; 

- відгук керівника від організації. 



5.5. Захист практики відбувається в наступному порядку: учень протягом 

4-6 хвилин робить доповідь, в якій викладає підсумки практики, відповідає на 

запитання, після чого комісія оцінює здобувач освіти. 



Додаток 1 

Титульний аркуш звіту 
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1 Вступне заняття. Ознайомлення з підприємством. 

Вступний інструктаж з охорони праці на 

підприємстві. 

8  8  

2 Ознайомлення із організаційно-правовою 

формою господарювання підприємства. 

14  14  

3 Характеристики основних відділів 

підприємства 

14  14  

4 Ознайомлення із особливостями роботи 

відділу кадрів підприємства 

14  14  

5 Особливості документообігу на підприємстві 14  14  

6 Захист звіту з технологічної практики 8  8  

Всього 72  72  



План технологічної практики 

 

Назва розділів і тем Кількість 

годин 
  

1 Вступне заняття. Ознайомлення з підприємством. 

Вступний інструктаж з охорони праці на підприємстві. 

8 

 Ознайомлення із організаційно-правовою 

формою господарювання підприємства 

14 

2 Ознайомлення із правовими та фінансово-економічними 
ознаками підприємства 

7 

3 Ознайомлення із організаційно-управлінськими ознаками 

підприємства 

7 

 Характеристики основних відділів підприємства 14 

4 Загальна характеристика структури управління 

підприємством 

7 

5 Особливості діяльності основних, допоміжних та 

обслуговуючих цехів і ділянок підприємства 

7 

 Ознайомлення із особливостями роботи відділу кадрів 

підприємства 

14 

6 Роль кадрової служби в апараті управління підприємством 7 

7 Діловодство в роботі кадрової служби підприємства 7 
 Особливості документообігу на підприємстві 14 

8 Основні види і форми документів 7 

9 Особливості документообігу на підприємстві 7 

10 Захист звіту з технологічної практики 8 

Всього 72 



Зміст практики 

Тема 1. Інструктаж з охорони праці та протипожежної безпеки. Правила 

застосування засобів безпеки праці та індивідуального захисту 

 

Робоче місце і його організація. Вимоги безпеки праці в майстернях 

замовника кадрів і на робочих місцях. Причини травматизму. Види травматизму, 

міри його попередження. Основні правила і інструкції з безпеки праці, їх 

виконання. Основні правила електробезпеки і їх виконання. 

Пожежна безпека. Причини пожеж. Заходи попередження пожеж. Правила 

користування електронагрівачами, електроінструментом, підручними засобами, 

підключення до електромережі. Запобіжні засоби при користуванні 

вогненебезпечними рідинами і газами. Правила поведінки робітників при 

пожежі. Порядок виклику пожежної команди. Правила користування 

первинними засобами пожежогасіння. Будова і застосування вогнегасників і 

внутрішніх пожежних кранів. 

 

Тема 2. Ознайомлення із організаційно-правовою формою 

господарювання підприємства 

Ознайомлення із правовими, фінансово-економічними та організаційно- 

управлінськими ознаками підприємства: право власності на капітал та 

засновники, джерела формування та розмір статутного фонду, обмеження права 

стати учасником, права учасника на майно у разі його виходу зі складу 

підприємства, юридична відокремленість, участь у розподілі прибутків, 

відповідальність за зобов’язаннями, розподіл майна у разі припинення 

діяльності, участь засновників в управлінні, використання найманої праці, 

автономність виробничо-господарської діяльності. 

Тема 3. Характеристики основних відділів підприємства 

Загальна характеристика структури управління підприємством. 

Особливості діяльності основних, допоміжних, обслуговуючих та побічних цехів 

і ділянок підприємства. 



Тема 4. Ознайомлення із особливостями роботи відділу кадрів 

підприємства 

Роль кадрової служби в апараті управління підприємством. Функції 

кадрової служби. Діловодство в роботі кадрової служби підприємства. 

 

Тема 5. Особливості документообігу на підприємстві 

Основні види і форми документів. Вимоги до змісту і оформлення. 

Документообіг вхідних документів. Реєстрація документів та їх розгляд 

керівництвом. Документообіг вихідних документів. Документообіг внутрішніх 

документів. Взаємодія учасників документообігу. 

Тема 6. Захист звіту з технологічної практики 

 

 

Критерії оцінювання 
 

 

Рівні 

навчальних 

досягнень 

Оцінка за 

національною 

шкалою 

Критерії оцінювання навчальних досягнень 

Здобувач освіти: 

 

Високий 

 

5 (відмінно) 

Аргументовано обирає спосіб виконання 

завдання, оцінювати результати власної 

діяльності; вільно використовує знання при 

виконанні завдань у відділі підприємства. 

 

Достатній 

 

4 (добре) 

За зразком самостійно виконує завдання, 

передбачені програмою, але допускає незначні 

помилки у виконанні завдань, має стійкі 

навички  та  знання.  Завдання  виконує  з 

незначними помилками. 

 

Задовільний 

 

3 (задовільно) 

Має елементарні навички виконання завдань та 

задовільні знання. 

 

Низький 

2 

(незадовільно) 

Виконує не значну частину завдання за 

допомогою викладача; відсутні сформовані 

уміння та навички. 

 


