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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Політолог — фахівець із вивчення сфери політичних від
носин політичної системи суспільства, питань внутрішньої та 
зовнішньої політики. До сфер і об’єктів діяльності політолога 
належать політичні системи, органи державного управління, 
політичні партії й рухи, органи регіонального та місцевого  
самоврядування, засоби масової інформації, наукові й дослідні 
центри.

Виробнича практика студентів є невіддільною складовою  
навчального процесу і важливою ланкою процесу їх професій- 
ної підготовки фахівців.

Згідно з навчальним планом стаціонарної форми навчання 
студенти проходять виробничу практику на ІV курсі (8 семестр), 
що триває 6 тижнів.

Розподіл студентів-практикантів оформлюється наказом по  
інституту. Студенти можуть запропонувати проходження нав
чально-виробничої практики за місцем майбутньої роботи (з 
укладенням відповідного договору).

Мета виробничої практики:
•	 оволодіти сучасними практичними методами, формами 

організації праці в галузі майбутньої професії;
•	 сформувати на основі здобутих теоретичних знань про­

фесійних умінь і навичок прийняття самостійних рішень;
•	 закріпити і поглибити здобуті теоретичні знання при вив­

ченні політологічних дисциплін і навчитись застосовувати 
їх у практичній діяльності.

Завдання практики:
•	 підготовка студентів до виконання своїх функціональних 

обов’язків і використання різноманітних форм і методів 
практичної роботи;

•	 набуття індивідуального досвіду проведення політичних 
акцій і спрямованість їх на формування політичної куль
тури;

•	 формування у студентів умінь і навичок формального ді­
ловодства, вміння складати управлінські документи;

•	 набуття студентами навичок політичного компоративізму 
і систематичності політико-аналітичних характеристик 
мислення;
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•	 розвинення у практикантів організаторських, управлінсь­
ких, комунікативних навичок;

•	 навчити збирати і узагальнювати практичний матеріал  
для написання курсової роботи.

ЗАГАЛЬНІ МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ  
ДО ПРОХОДЖЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Основні обов’язки керівника практики від інституту:
•	 до початку практики ознайомитись з підготовленістю баз 

практики і організувати нормальні умови для проходження 
студентами практики;

•	 забезпечити організаційні заходи перед початком практи-
ки та провести інструктаж з практики, надати студентам-
практикантам необхідні документи з практики (програму 
практики, щоденник, індивідуальне завдання);

•	 ознайомити студентів-практикантів із системою звітності  
з практики, зокрема складання письмового звіту, оформ-
лення щоденника, виконаного індивідуального завдання;

•	 забезпечити явку студентів на практику, контролювати 
відвідування бази практики, виконання програми практи-
ки, перевіряти правильність ведення щоденника практи- 
ки;

•	 забезпечувати якість проходження практики згідно з про-
грамою, надавати необхідну навчально-методичну допо-
могу посадовим особам, залученим до проведення практи- 
ки;

•	 контроль за забезпеченням нормальних умов для проход­
ження практики і виконання студентами правил внутріш
нього трудового розпорядку;

•	 доповідати керівництву інституту про порушення практи-
кантами трудової дисципліни;

•	 організовувати і проводити захист практики, подавати в 
деканат письмовий звіт про проведення практики із за
уваженнями і пропозиціями щодо поліпшення практики 
студентів.

Основні обов’язки керівника практики від бази практики:
•	 прийняти студентів на практику згідно з календарним  

планом;

•	 створити необхідні умови для виконання студентами про-
грами навчальної практики, сприяти залученню їх до 
роботи, яка відповідає програмі практики і майбутній 
спеціальності;

•	 забезпечити студентам умови безпечної роботи на місці  
проходження практики;

•	 надати студентам-практикантам і керівнику практики від 
інституту можливість ознайомитися з нормативною базою 
та службовою документацією, необхідною для виконання 
програми практики, і допомагати студентам-практикан- 
там опанувати програмний матеріал практики;

•	 забезпечувати контроль за виконанням практики і пові­
домляти в інститут про порушення трудової дисципліни з 
боку студентів-практикантів;

•	 подати розгорнуту характеристику (відгук) на студента-
практиканта.

Обов’язки студента:
•	 до початку практики одержати від керівника практики 

від інституту консультації щодо оформлення необхідних 
документів (направлення, щоденник, календарний план, 
індивідуальне завдання), а також взяти участь у настанов
чій конференції з питань проходження практики;

•	 своєчасно прибути на базу практики;
•	 у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені  

програмою практики і вказівками її керівників;
•	 систематично вести щоденник за встановленою формою;
•	 ознайомитись і дотримуватися встановлених на базі прак­

тики правил внутрішнього розпорядку і трудової дис
ципліни;

•	 своєчасно подати звітну документацію і захистити прак­
тику.

Під час проходження практики режим роботи, встановлений  
для працівників бази практики, обов’язковий і для студентів- 
практикантів. За порушення трудової дисципліни і прав внут
рішнього трудового розпорядку студенти несуть дисциплінарну 
відповідальність перед адміністрацією бази практики.
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ОРГАНІЗАЦІЯ І ЗАГАЛЬНЕ КЕРУВАННЯ 
ВИРОБНИЧОЮ ПРАКТИКОЮ

Загальна організація, проведення виробничої практики і  
контроль за її проходженням студентами покладається на за
відувача відповідної кафедри і деканати інституту. Навчально-
методичне керування і виконання програми практики студен- 
тів забезпечує кафедра філософії і політології.

Керівник практики від кафедри здійснює методичне керу
вання практикою, надає студентам допомогу при виконанні 
ними програми практики та індивідуального завдання, ведення  
щоденника, складання звіту про проходження практики і ви-
конання індивідуального завдання, бере участь у роботі комісії 
при проведенні захисту практики, підбиває підсумки і вистав- 
ляє оцінку за п’ятибальною системою, враховуючи характе-
ристику, одержану студентом з місця проходження практики, 
зміст звіту і наслідки його захисту.

Безпосереднє керування виробничою практикою студентів 
покладається на керівника від бази практики. Останній щод-
ня дає завдання практиканту і контролює його виконання. За-
уваження щодо дисципліни студента заносяться в щоденник 
і характеристику, яка видається студенту-практиканту після 
закінчення практики. Характеристика пишеться у щоденнику 
або друкується на окремому аркуші, підписується керівником 
практики від бази і засвідчується печаткою бази практики.

Перед виробничою практикою організовується конференція, 
на якій до студентів доводяться мета і завдання практики, бази 
і термін практики; видаються направлення на практику, про-
грама практики, щоденник практики, індивідуальні завдання  
й інші методичні матеріали. Послідовність і порядок роботи 
практиканта визначає керівник практики. Робоче місце сту
дента визначає керівник бази практики. Робочий час практи
канта — 6 годин на день.

ОСНОВНИЙ ЗМІСТ ПРОГРАМИ 
ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Основні завдання практики:
•	 спираючись на структурно-функціональний підхід, дослі­

дити структуру і основні функції органів державної влади  
і структур громадянського суспільства;

•	 ознайомитися з формами і методами діяльності основ-
них відділів і департаментів досліджуваної структури 
(відповідної бази практики);

•	 на основі теорії державного управління здійснити порів­
няльний аналіз ролі й місця певного суб’єкта влади та 
управління в загальній системі державної влади.

Об’єктами практики є органи державної влади, політичні 
партії, громадські організації й рухи, засоби масової інформа- 
ції.

Під час проходження практики студенти повинні ознайоми-
тись з комплексом наведених далі питань.

Завдання в політичних партіях і громадсько-політичних ор
ганізаціях:

•	 дослідити організацію і зміст політичної діяльності струк-
тури;

•	 ознайомитися з нормативно-правовою документацією ор­
ганізації;

•	 проаналізувати технології і організацію ситуаційного 
аналізу в організації;

•	 проаналізувати розроблену стратегію і тактику виборчої 
кампанії політичної партії, визначити її переваги і недолі
ки, розробити рекомендації;

•	 розробити агітаційно-пропагандистські матеріали реклам­
но-політичних кампаній організації;

•	 розробити і спланувати організацію інформаційно-аналі­
тичного забезпечення структури;

•	 проаналізувати роботу з громадськістю організації і розро-
бити відповідні рекомендації щодо ефективності цієї робо-
ти;

•	 дослідити співробітництво організації з іншими структу-
рами громадянського суспільства і розробити рекоменда- 
ції щодо її поліпшення;

•	 проаналізувати кадрове забезпечення, організацію раціо- 
нальної праці, створення належного морально-психологіч
ного клімату при здійсненні спільної діяльності у струк
турі.

Завдання в державних органах влади:
•	 ознайомитись із законодавчою і нормативно-правовою ба-

зою установи;
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•	 дослідити процес розробки та організації прийняття полі­
тичних рішень в установі;

•	 ознайомитися та проаналізувати процес розробки страте- 
гії розвитку, формування державної політики;

•	 дослідити та розробити стратегії позитивної репутації дер­
жавної установи;

•	 ознайомитися з процесом планування управлінської діяль­
ності в установі;

•	 проаналізувати організацію зв’язків з громадськістю в 
державній установі й розробити відповідні рекомендації 
щодо ефективності цієї роботи;

•	 дослідити організацію роботи прес-служби установи;
•	 проаналізувати процес формування інформаційних мереж, 

інформаційного моніторингу, соціологічних досліджень, 
що здійснюються установою;

•	 проаналізувати кадрове забезпечення, організацію раціо- 
нальної праці, створення належного морально-психологіч
ного клімату при здійсненні спільної діяльності в струк
турі.

Завдання для практиканта — помічника-консультанта на-
родного депутата України, депутата місцевої ради:

•	 ознайомитися із законодавчою і нормативно-правовою ба-
зою діяльності суб’єкта політичної діяльності;

•	 дослідити процес розробки та організації прийняття полі­
тичних рішень, планування управлінської діяльності;

•	 проаналізувати стратегію розвитку держави, участь у ви- 
робленні державної політики суб’єкта політичної діяль
ності;

•	 проаналізувати і розробити стратегію позитивної репута- 
ції суб’єкта політичної діяльності;

•	 дослідити організацію зв’язків з громадськістю суб’єкта 
політичної діяльності;

•	 проаналізувати організацію роботи прес-агента або прес-
служби, процес формування інформаційних мереж, по- 
шук нової інформації, моніторинг політичної інформації;

•	 дослідити розробку ідеологічного забезпечення політичної  
діяльності, організацію політико-аналітичної діяльності, 
комплексний аналіз (експертизу) документації помічни
ками суб’єкта політичної діяльності;

•	 проаналізувати імідж, застосування методів вербального  
і невербального спілкування суб’єкта політичної діяль
ності, розробити відповідні рекомендації;

•	 проаналізувати врахування соціальної, релігійної ситуа- 
ції, соціально-політичної історії України та інших країн 
при здійсненні діяльності політичного суб’єкта;

•	 оцінити стан і перспективи розвитку політичної еліти й 
політичного лідерства в Україні.

СКЛАДАННЯ І ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ 
ЗА РЕЗУЛЬТАТАМИ ПРАКТИКИ

Після закінчення практики студенти звітують про її підсум- 
ки (виконання програми практики та індивідуального завдан-
ня). Керівнику практики від кафедри практикант подає:

•	 письмовий звіт про виконання програми практики;
•	 оформлений щоденник проходження практики;
•	 направлення на практику з відміткою про її проходжен- 

ня;
•	 відгук (розгорнуту характеристику) керівника бази прак-

тики з оцінкою діяльності студента за п’ятибальною сис
темою, що завіряється у встановленому порядку;

•	 розробку одного політичного заходу;
•	 фотографію одного робочого дня (розгорнутий опис діяль­

ності впродовж робочого дня);
•	 аналітичну записку з аналізом певної політичної пробле- 

ми або ситуації (індивідуальне завдання).
Звіт про проходження практики має містити аналіз прак

тики, відомості про виконання студентом усіх розділів її про- 
грами й індивідуального завдання, висновки та пропозиції,  
зауваження та побажання студента щодо підсумків практики, 
список використаних літературних джерел. До звіту додаються 
відповідні пояснення, таблиці, схеми тощо, а також матеріали, 
зібрані у процесі проходження практики для використання у 
практичній діяльності студента і навчальному процесі інститу
ту. Звіт оформлюється за вимогами, встановленими для курсо- 
вої роботи.

Виконання індивідуального завдання з науково-дослідної  
роботи становить у звіті окремий розділ.
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Загальний обсяг звіту — до 15 сторінок формату А4 (надру
кованих або написаних), який нумеруються наскрізно.

У щоденнику студент у хронологічному порядку записує  
зміст роботи за кожний день практики.

Матеріали практики необхідно оправити або прошити.

ПОРЯДОК ЗАХИСТУ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Матеріали про проходження практики практикант подає на 
перевірку керівнику бази практики. Керівник бази практики, 
ознайомившись з поданими матеріалами, складає відгук (ха
рактеристику) про її проходження в певній організації з оцін- 
кою виконання програми практики.

В останній день практики студент подає керівнику практики  
від інституту належно оформлені матеріали про проходження 
практики для перевірки.

Звіт з практики захищається студентом перед комісією на 
підсумковій конференції. Результати захисту практики оформ-
ляються відомістю і подаються до деканату.

КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ, 
УМІНЬ І НАВИЧОК ПРАКТИКАНТІВ

При захисті поданих матеріалів про проходження практики 
оцінюються вміння:

•	 користуватися нормами Конституції України;
•	 аналізувати зміст політико-правових документів;
•	 аргументовано висловлювати свою думку, користуватися  

політологічною літературою, складати тези, готувати ко
роткі повідомлення;

•	 аналізувати поточні процеси та явища і застосовувати 
політологічні знання для оцінки фактів.

Оцінку “відмінно” студент отримує за повну відповідь, гли-
боке розуміння матеріалу, якщо основні вміння сформовані та 
засвоєні; виклад логічний, доказовий, висновки і узагальнення 
точні й пов’язані з явищами навколишнього життя. Відгук про 
проходження студентом практики позитивний. Матеріали про 
проходження практики оформлені відповідно до вимог.

Оцінку “добре” — якщо відповідь задовольняє зазначеним  
вимогам, але виклад недостатньо систематизований, окремі 
вміння недостатньо сформовані, у визначеннях понять і уза

гальненнях наявні окремі неточності, які легко виправляються  
за допомогою додаткових питань викладача. Відгук про про
ходження студентом практики позитивний. Наявні неістотні  
зауваження щодо змісту і оформлення матеріалів про проход-
ження практики.

Оцінку “задовільно” — якщо відповідь свідчить про  
розуміння основних питань програми практики, проте спос
терігаються значні прогалини у знаннях; визначення понять 
нечіткі, неточні, вміння сформовані недостатньо, висновки і  
узагальнення аргументовані слабо, у них припускаються по- 
милки, знання практиканта фрагментарні, неповні, спостері
гається невміння працювати з документами. Відгук про про
ходження студентом практики позитивний. Матеріали про про-
ходження практики оформлено недбало.

Оцінку “незадовільно” — якщо відгук про проходження  
практики негативний. На запитання членів комісії студент від
повідає не правильно. Програма фахової практики студентом  
виконана не в повному обсязі.

Зразки оформлення документів для проходження практики 
наведено в додатках.
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ДОДАТКИ
						      Додаток 1

Зразок оформлення листа* про проходження практики

Директору________________
(повна назва інституту)

_________________________
				                 (прізвище та ініціали)

_________________________
				                   (прізвище та ініціали студента)

   	 Група____________________
Спеціальність_____________
Форма навчання___________

Прошу дозволити проходження__________________________	
					     (зазначити вид практики)

у термін з “____”______________ по “____”_______________ 
на базі _______________________________________________     	
			   (повна назва закладу)
_____________________________________________________
Керівник практики від ________________________________	

				    (повна назва бази практики)
___________________________________________________

(прізвище та ініціали, посада)

Погоджено:
____________________		  _____________________

(підпис керівника практики		              (прізвище, ініціали)

 від бази практики) 				  
“___”_______________
	                   (дата)

____________________		  _____________________
(підпис керівника 

навчального  закладу)			             

(прізвище, ініціали)

“___”_______________
	                   (дата)

					     _____________________
					                 (підпис студента)

 				             “___”________________
				                        (дата)
_____________________

* Лист надсилається в інститут на ім’я директора за 1,5-2 місяці 
до початку практики.

МП
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Додаток 3

Зразок оформлення титульної сторінки звіту 
	

Додаток 2
Щоденник практики студента

Щоденник розроблений за формою відповідно до Положення  
про практику студентів МАУП, затвердженого наказом Пре
зидента Академії від 17 січня 2005 р. № 04-о, і містить такі 
складові:

•	 титульну сторінку, де зазначено вид практики студента,  
навчальний підрозділ, курс, групу, спеціальність;

•	 направлення на практику;
•	 календарний план проходження практики;
•	 звіт про виконання програми практики;
•	 відгук керівника практики від підприємства і оцінка прак-

тики студента;
•	 відгук керівника практики від Академії про роботу сту­

дента;
•	 основні положення практики;
•	 правила ведення й оформлення щоденника.
Бланки щоденника за формою можна отримати на установ

чій конференції практики (випускній кафедрі, у навчальній 
частині, деканаті).

МІЖРЕГІОНАЛЬНА
АКАДЕМІЯ УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ 

ЗВІТ
про виконання програми ______________________практики

                        (вид практики)

студента ____________________________________________
(прізвище, ім’я по батькові)

групи_______________________________________________

Спеціальність________________________________________

Кваліфікаційний рівень________________________________

База практики________________________________________
                          (повна назва установи)

Керівник практики                                          Керівник практики
від бази практики                                          від випускної кафедри
__________________                                   ___________________
(посада, прізвище, ініціали)                                         (посада, прізвище, ініціали)

                                                                 Звіт захищений
“__” ______________20__ р.
________________________

                                                                                                             (підпис)

Київ 20__
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