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1. КАЛЕНДАРНИЙ ГРАФІК ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИЧНОЇ ПІДГОТОВКИ: 
НАЧАЛЬНА ПРАКТИКА. ІНСТРУМЕНТИ АВТОМАТИЗАЦІЇ ПРОФЕСІЙНОЇ 

ДІЯЛЬНОСТІ 

№ 
з/п 

Назва робіт 

Тижні 
проходження 

практики 
Відмітки про виконання 

1 2 

1 

Створення інформаційного середовища для 
безпечного сховища документів, надання 
прав доступу для спільної діяльності з 
використанням Microsoft OneDrive 

+  Виконано 

2 

Організація та управління комунікаційними 
процесами за допомогою електронної пошти 
Microsoft Outlook. Розумне щоденне 
планування завдань за допомогою Microsoft 
To Do, Calendar 

+  Виконано 

3 
Управління робочими процесами та 
організація спільної роботи над проєктами з 
використанням зборів Microsoft Teams 

+  Виконано 

4 
Створення опитування та збору даних про 
туристичні вподобання за допомогою 
Microsoft Forms 

+  Виконано 

5 
Побудова ефективних робочих циклів та 
процесів за допомогою простих фігур, 
шаблонів блок-схем у Microsoft Visio 

+  
 
Виконано 

6 

Організація, ведення бази даних туристичної 
компанії та аналіз туристичної галузі України 
з використанням електронних таблиць 
Microsoft Excel 

 + 

 
 
Виконано 

7 
Створення презентації за допомогою 
Microsoft PowerPoint для захисту звіту з 
навчальної практики 

 + 
 

8 
Проєктування спрощеної 3D-моделі 
«Туристична віртуальна 3D-екскурсія. 
Фортеця Суоменлінна» 

 + 
Виконано 

9 

Індивідуальне завдання. Microsoft Forms для 
проведення опитування задоволеності 
маршрутами туристичної компанії та 
зворотного зв’язку 

 + Виконано 

10 Складання та захист звіту   + Виконано 

 

 
Керівник практики: __________________  Ірина ЗМІЇВСЬКА  

(підпис)   (ім’я, прізвище) 
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2. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ. ІНСТРУМЕНТИ 
АВТОМАТИЗАЦІЇ ПРОФЕСІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

Тема. Цифрові технології Microsoft 365 у туристичній сфері: 
автоматизація робочих процесів, комунікації, зберігання даних та спільна 
робота 

2.1. Створення інформаційного середовища для безпечного сховища 
документів, надання прав доступу для спільної діяльності з використанням 
Microsoft OneDrive. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 
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2.2. Організація та управління комунікаційними процесами за 
допомогою електронної пошти Microsoft Outlook. Розумне щоденне 
планування завдань за допомогою Microsoft To Do, Calendar. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 
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2.3. Управління робочими процесами та організація спільної роботи над 
проєктами з використанням зборів Microsoft Teams. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів:
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2.4. Створення опитування та збору даних про туристичні вподобання за 
допомогою Microsoft Forms. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 

 

 



7 
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2.5. Побудова ефективних робочих циклів та процесів за допомогою 
простих фігур, шаблонів блок-схем у Microsoft Visio. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 
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2.6. Організація, ведення бази даних туристичної компанії та аналіз 
туристичної галузі України з використанням електронних таблиць Microsoft 
Excel. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів:
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11 
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2.7. Створення презентації за допомогою Microsoft PowerPoint для 
захисту звіту з навчальної практики. 

Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 

 
Тема. Комп’ютерне проєктування 
2.8. Проєктування спрощеної 3D-моделі «Туристична віртуальна 3D-

екскурсія. Фортеця Суоменлінна». 
Результати виконання завдання для самостійної роботи у вигляді копій 
екранів: 

  



13 

 
 

3. ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ. ІНСТРУМЕНТИ АВТОМАТИЗАЦІЇ 
ПРОФЕСІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

3.1. Microsoft Forms для проведення опитування задоволеності 
маршрутами туристичної компанії та зворотного зв’язку 

3.2. Результати виконання індивідуального завдання у вигляді доповіді 
повної відповіді на питання. 

MICROSOFT FORMS ДЛЯ ПРОВЕДЕННЯ ОПИТУВАННЯ ЗАДОВОЛЕНОСТІ 
МАРШРУТАМИ ТУРИСТИЧНОЇ КОМПАНІЇ ТА ЗВОРОТНОГО ЗВ’ЯЗКУ 
Microsoft Forms надає можливість створення ефективних опитувань для 

оцінки задоволеності клієнтів туристичної компанії. Такий підхід дозволяє 
забезпечити зручний збір даних та аналіз зворотного зв’язку, що допомагає 
оптимізувати роботу компанії та підвищити рівень обслуговування. 

В опитуванні, яке проводиться через Microsoft Forms, можна врахувати 
такі ключові аспекти: простота створення форм, зручність доступу для 
респондентів і автоматизація обробки отриманих даних. Платформа також 
пропонує інструменти для візуалізації та аналізу результатів, що дозволяє 
керівництву компанії приймати обґрунтовані рішення. 

Алгоритм створення опитування: 
– Визначення мети опитування. Мета може полягати у виявленні рівня 

задоволеності маршрутами, оцінці якості обслуговування або отриманні 
рекомендацій від клієнтів щодо вдосконалення турів. 
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– Розробка питань. Питання мають бути зрозумілими, лаконічними та 
стосуватися конкретних аспектів подорожей. Можна використовувати закриті 
та відкриті формати запитань, що забезпечить як кількісні, так і якісні дані. 

– Проведення тестового опитування. Це дозволяє перевірити коректність 
роботи форми, зрозумілість питань та зручність для респондентів. 

– Поширення форми серед клієнтів. Опитування можна надсилати 
електронною поштою, публікувати на офіційному сайті або у соціальних 
мережах компанії. 

– Дані, отримані з опитування, автоматично зберігаються у таблицях 
Excel, що дозволяє швидко здійснювати сортування, фільтрацію та створення 
графіків. Це спрощує виявлення тенденцій і проблемних зон, що потребують 
вдосконалення. 

Зібраний зворотний зв’язок сприяє розробці заходів для підвищення 
задоволеності клієнтів, таких як покращення умов транспорту, розробка нових 
маршрутів або вдосконалення туристичних програм. 

Використання Microsoft Forms для збору зворотного зв’язку є 
ефективним інструментом для туристичних компаній. Це дозволяє 
вдосконалювати якість послуг, враховуючи думки клієнтів, а також формувати 
довгострокову стратегію розвитку. Отримані дані дають можливість 
підвищувати конкурентоспроможність компанії на ринку туристичних послуг. 

Список джерел 
1. Навчання з Microsoft 365. Microsoft Support. 01.09.2024. URL : 

https://support.microsoft.com/uk-ua/training. 
2. Організація туризму : навчальний посібник / МОН України, 

Уманський держ. пед. ун-т імені Павла Тичини ; уклад. О. М. Перепелюк. Умань 
: ФОП Сочінський М. М., 2022. 128 с. 

ВИСНОВОК 
У процесі виконання завдань навчальної практики було набуте важливе 

практичне вміння використання цифрових інструментів автоматизації 
професійної діяльності, зокрема Microsoft 365 та Google Earth. 

Засобами Microsoft OneDrive створив безпечне інформаційне 
середовище для зберігання документів та управління правами доступу, що є 
важливим для колективної роботи та обміну даними.Організував 
комунікаційні процеси і щоденне ефективне планування завдань з 
використанням Microsoft Outlook, разом з Microsoft To Do та Calendar, що 
дозволяє зберігати організованість і продуктивність у робочому процесі. 
Засобами Microsoft Teams провів відеоконференцію та організації спільної 
роботи над проєктами сприяє покращенню комунікації та оперативності в 
управлінні проєктами. Побудував у хмарі Microsoft Visio блок-схеми та схеми 
ефективних робочих циклів та процесів для кращого візуального 
представлення ідей. Створив онлайн опитування в хмарі Microsoft Forms та 
збір даних для аналізу туристичних вподобань. Використав додаток Microsoft 
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Excel для ведення бази даних туристичної компанії та аналізу стану туристичної 
галузі України, отримав навички обробки та аналізу даних. Підготовив та 
оформив звіт у Microsoft Word. Створив презентацію для захисту звіту 
засобами Microsoft PowerPoint. 

Розробив спрощену 3D-моделі туристичної віртуальної екскурсії 
засобами віртуального глобуса Google Earth. 

Загалом, цифрові інструменти автоматизації професійної діяльності 
дозволяють значно підвищити продуктивність та ефективність робочих 
процесів, а володіння практичним досвідом отриманим в процесі навчальної 
практики є важливим та своєчасним для мого розвитку як сучасного 
професіонала сфери гостинності. 
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