
 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 
ІЗМАЇЛЬСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ ГУМАНІТАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

 

 

СИЛАБУС 
навчальної дисципліни 

 
Вступ до спеціальності з основами наукових досліджень 

 

1. Основна інформація про дисципліну 

Тип дисципліни:   обов’язкова   Форма навчання:   денна  
Освітньо-професійний ступінь:   бакалавр       
Галузь знань:   02 Культура і мистецтво      
Спеціальність:   029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа   
Освітня програма:   Інформаційна, бібліотечна та архівна справа: документознавство 
Рік навчання:   1   Семестр:    1   
Кількість кредитів (годин):  4  (120 год.: 30- лекції; 30- семінарські; 60 - самостійна 
робота) 
Мова викладання:   українська    
 

2. Інформація про викладача (викладачів) 

ПІБ: Башли Маргарита Іванівна          
Науковий ступінь, вчене звання, посада: кандидат історичних наук, старший викладач 
кафедри  української і всесвітньої історії та культури 
Кафедра: кафедри  української і всесвітньої історії та культури 
Робочій e-mail: mibashly@gmail.com  
Години консультацій на кафедрі: вівторок, 14.40-16.00     
 
3. Опис та мета дисципліни  

Дисципліна «Вступ до спеціальності з основами наукових досліджень» є 
обов’язковим компонентом підготовки здобувачів вищої освітнього ступеня «бакалавр» зі 
спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа освітньої програми «029 
Інформаційна, бібліотечна та архівна справа: документознавство» та спрямована на 
формування і розвиток загальних та спеціальних (фахових) компетентностей у 
відповідності до державного стандарту підготовки бакалавра зі спеціальності 029 
Інформаційна, бібліотечна та архівна справа освітньої програми «029 Інформаційна, 
бібліотечна та архівна справа: документознавство».  

На сучасному етапі актуальними стають раціональний розподіл праці, підвищення 
мобільності персоналу, правильний підбір кадрів, удосконалення методів праці. 
Упровадження електронного документообігу вимагає конкретизації у пошуку дієвих 
організаційних рішень з урахуванням специфіки кожної установи незалежно від їх форми 
власності. Оволодіння програмою курсу забезпечить студентам – майбутнім фахівцям 
можливість працювати з документами, включаючи процеси їх проектування, складання, 
оформлення, реєстрації та зберігання. Вивчення курсу сприятиме розвитку раціонального 
творчого мислення, розв’язання наукових проблем, що постають у процесі наукових 
досліджень, виконанню курсових та бакалаврських робіт. 
4. Результати навчання 

Вивчення навчальної дисципліни передбачає формування та розвиток у студентів 
компетентностей та програмних результатів навчання відповідно до освітньо-професійної 
програми: 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа: документознавство», 



державного стандарту підготовки бакалаврів зі спеціальності 029 Інформаційна, 
бібліотечна та архівна справа та Національної рамки кваліфікації. 

 
1. Знання: 

- історію розвитку спеціальності протягом ІХ – ХІХ ст. 
- сучасну законодавчу базу галузі документно-інформаційної діяльності; 
- основні терміни і поняття, що формулюють професійну предметну область 
спеціаліста з документознавства та інформаційної діяльності; 
- вимоги щодо професійних знань, умінь фахівця; 
- напрями, об’єкти і види професійної діяльності; 
- сутність наукового дослідження;  
- логіку та методи наукового пізнання; 
- правила написання наукової праці та підготовки її до публікації. 
 

2. Уміння: 

- володіти основними поняттями та термінами з документознавства та 
інформаційної діяльності; 

- застосовувати Державний класифікатор професії ДК 003:2010 у практичній 
діяльності; 

- складати класифікаційні характеристики для різних документознавчих посад; 
- формувати проблему, ставити мету та обґрунтовувати актуальність обраного 

дослідження; 
- складати план наукової розвідки; 
- оформляти тези дослідження; 
- писати наукову статтю; 
- працювати із першоджерелами; 
- узагальнювати думки та погляди вчених на поставлену проблему; 
- оформляти та представляти результати проведеного дослідження.  

 

5. Структура дисципліни 

Тема № 1 «Вступ до фаху» як навчальна дисципліна. Впровадження 
спеціальності «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» як суспільна потреба. 
 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Поняття про інформатизацію сучасного 

суспільства, інформаційну інфраструктуру 
України, документно-інформаційну 
комунікацію. 

2. Формування загальних уявлень, знань, 
умінь та навичок у сфері бібліотечної, 
архівної, інформаційної та 
документознавчої діяльності. 

3. Зв’язок «Вступу до спеціальності з 
основами наукових досліджень»  іншими 
навчальними дисциплінами. 

4. Культорологічна спрямованість та 
інформаційно-управлінський характер 
спеціальності. 

 

1. Григораш, С. М. (2017) Вступ до 

спеціальності : конспект лекцій. Івано-
Франківськ : ІФНТУНГ 
URL: http://194.44.112.13/chytalna/5321/ind
ex.html 

2.  Крохмаль, І. М. (2011) Компоненти 
професійної готовності фахівця з 
документознавства та інформаційної 
діяльності. Педагогічний альманах. 
2011,124-131, URL:  
http://dspace.luguniv.edu.ua/xmlui/handle/12
3456789/3441 

3. Кушнаренко, Н. М. (2004) Складові змісту 
спеціальності «Документознавство та 
інформаційна діяльність»: питання 
методології. Бібліотекознавство. 

Документознавство. Інформологія. 15-21. 



4.  Про затвердження переліку галузей знань 
і спеціальностей, за якими здійснюється 
підготовка здобувачів вищої освіти : 
постанова Кабінету Міністрів України від 
29 квітня 2015 р. № 266 URL: 
 http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/266-
2015-п 

Практичне заняття (2 год.): 
1. Навчальна дисципліна «Вступ до 

спеціальності з ОНД» як провідна 
дисципліна професійної і практичної 
підготовки: предмет, об’єкт, мета та 
завдання курсу.  

2. «Вступ до спеціальності з ОНД» в системі 
суміжних галузей знань. 

3. Поняття про інформатизацію сучасного 
суспільства, інформаційну інфраструктуру 
України, документно-інформаційну 
комунікацію.  

4. Культурологічна спрямованість та 
інформаційно-управлінський характер 
спеціальності. 

 

1. Палеха, Ю. (2003) Основні чинники 
впливу на вузівську підготовку 
документознавців. Студії з архівної 

справи та документознавства / 
Держкомархів України ; УНДІАСД. К., 
168-172. 

2. Панченко, П. П. (2007) Вступ до фаху. 

Навч. посіб. Черкаси:СУЕМ. 
3. Тур, О.М. (2017) Концепція професійного 

спрямування (Вступ до фаху) : навчальний 

посібник для студентів гуманітарного 

факультету, спеціальності 029 

«Інформаційна, бібліотечна та архівна 

справа», спеціалізації 

«Документознавство та інформаційна 

діяльність». Полтава : ПолтНТУ. 
4. Леміш, Н.О. (2013) Організація 

діловодства в адміністративних 

установах Лівобережної України першої 

половини ХІХ ст. : монографія. К : ДІЯ. 
 

Завдання для самостійної роботи: 
1. Написати міні-твір на тему «Чому я обрав 

професію, пов’язану із 
документознавством та інформаційною 
діяльністю». 

2. Заповніть таблицю «Провідні фахівці у 
галузі документознавства» 

№ ПІБ Основні 
бібліографічні 

відомості 

Наукові 
праці 

    
    

 

 

 
Тема № 2. Сучасна законодавча база в галузі документно-інформаційної 

діяльності 
 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Нормативно-правова база України із 

забезпечення функціонування різних сфер 
документної та інформаційної діяльності.  

2. Законодавство України про інформацію: 
Конституція. України, Закон «Про 

1. ДСТУ 2732: 2004. Діловодство і архівна 
справа. Терміни та визначення [Текст] / 
розроб.: С. Г. Кулешов [и др.]. Офіц. изд. 
Київ: Держспоживстандарт України, 2005. 
Загорецька, А. М. (2003) Термінологічні 
стандарти з діловодства та архівної 



інформацію», законодавчі акти про окремі. 
галузі, види, форми і засоби інформації, 
міжнародні договори та угоди, 
ратифіковані Україною та принципи і 
норми міжнародного права. 

3. Нормативно-методичне забезпечення 
організації діловодства як пріоритетне  
завдання управлінського (традиційного) 
документознавства. 

4. Класифікація нормативних актів сучасної 
законодавчої бази документно-
інформаційної галузі України 

справи: історичний аспект та сучасний 
стан. Документознавство та 

інформаційна діяльність: Наука. Освіта. 

Практика: зб. матеріалів наук. конф. (18 

грудня 2002). 55-58. 
2. Закон України «Про електронний 

цифровий підпис» URL:  
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/852-15 

3. Закон України «Про електронні 
документи та електронний 
документообіг» 
URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/8
51-15 

4. Закон України «Про інформацію» 
URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/2
657-12 

5. Закон України «Про Національний 
архівний фонд та архівні установи» 
URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/3
814-12 

 

Завдання для самостійної роботи: 
Опрацювання законодавчої бази України 
щодо інформаційної діяльності (усне 
опитування на практичному занятті щодо 
знання змісту законів). 
 

 
Тема № 3. Історія розвитку спеціальності протягом ІХ – ХІХ ст. 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Витоки професійного становлення роботи 

з документами періоду Київської Русі та 
Галицько-Волинського князівства. 

2. Національне піднесення української еліти 
в професійній діяльності канцелярій 
Козацької доби та Гетьманщини. 

3. Працівники виконавчого і колезького 
діловодства як перші документознавці.  

4. Канцелярські працівники виконавчого 
діловодства ХІХ – початку ХХ ст. 

1. Бездрабко В. (2011) Історія науки про 

документ, або Відкриття відомого. К. : 
Четверта хвиля. 

2. Григораш, С. М. (2017) Вступ до 

спеціальності : конспект лекцій. Івано-
Франківськ : ІФНТУНГ 
URL: http://194.44.112.13/chytalna/5321/ind
ex.html 

3. Кулешов, С. Г. (2000) 
Документознавство. Історія. Теоретичні 

основи. К., УДНДІАС; ДАКККіМ.  
4. Нікольченко, Ю. М. (2013) Українське 

документування періоду Київської Русі за 
літописними джерелами  Вісник 

Маріупольського державного 

університету. Сер. : Філософія, 
культурологія, соціологія. 72-79.  

5. Палеха Ю. (2011) Історія діловодства 

(документознавчий аспект) : навч. посіб. 

для вищ. навч. закл. Київ : Ліра-К. 
 

Практичне заняття (4 год.): 
1. Витоки професійного становлення роботи 

з документами періоду Київської Русі та 
Галицько-Волинського князівства. 

2. Формування професіоналів актового 
періоду документування. Руська 

1. Бездрабко В. (2011) Історія науки про 

документ, або Відкриття відомого. К. : 
Четверта хвиля. 

2. Григораш, С. М. (2017) Вступ до 

спеціальності : конспект лекцій. Івано-
Франківськ : ІФНТУНГ 



(Волинська) метрика та її писарі,  
3. Національне піднесення української еліти 

в професійній діяльності канцелярій 
Козацької доби та Гетьманщини. 

4. Генеральний регламент Петра І про 
професійну діяльність. «Табель о рангах». 

5. Професійна діяльність діловодних та 
архівних працівників Новоросійсько-
Бессарабського генерал-губернаторства. 

6. Реформи М. Сперанского. «Положение о 
военных ведомства» як організаційний 
документ. 

7. Еволюційні зміни професійної діяльності 
20-30 х роках ХХ ст. 

URL: http://194.44.112.13/chytalna/5321/ind
ex.html 

3. Кулешов, С. Г. (2000) 
Документознавство. Історія. Теоретичні 

основи. К., УДНДІАС; ДАКККіМ. 
4. Леміш, Н.О. (2013) Організація 

діловодства в адміністративних 

установах Лівобережної України першої 

половини ХІХ ст. : монографія. К : ДІЯ. 
5. Нікольченко, Ю. М. (2013) Українське 

документування періоду Київської Русі за 
літописними джерелами  Вісник 

Маріупольського державного 

університету. Сер. : Філософія, 
культурологія, соціологія. 72-79.  

6. Палеха Ю. (2011) Історія діловодства 

(документознавчий аспект) : навч. посіб. 

для вищ. навч. закл. Київ : Ліра-К. 
 

Завдання для самостійної роботи: 
Підготовка презентації (10-12 слайдів, термін 
виконання: не пізніше ніж за тиждень до 
завершення теоретичного навчання)  
1. Документ як історична пам’ятка розвитку 
суспільства та держави 
2. Стародавні види матеріальних носіїв 
інформації 

 

 
Тема № 4. Формування документознавчої спеціальності у ХХ – ХХІ ст. 

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (2 год.): 
1. Посилення уваги до документознавчої 

професії у ХХ ст.  
2. Введення спеціальності «Інформаційна, 

бібліотечна та архівна справа» до 
освітнього простору України.  

3. Структура та освітньо-кваліфікаційні рівні 
вищої освіти.  

4. Ступені підготовки, отримувані 
кваліфікації, базові дисципліни у 
підготовці фахівця з документознавства та 
інформаційної діяльності. 

1. Антоненко І. (2010) Документаційна 

наука – інформаційна наука – 

документознавство (еволюція назви науки 

про документ за кордоном) 
URL: http://nmetau.edu.ua/file/td–2010.pdf 

2. Барабаш, В. А. (2014)  
Проблеми становлення розвитку 
документознавчої освіти і науки в Україні 
в інтерпретаціях сучасних вітчизняних 
учених. Історія науки і біографістика. № 
4. 

3. Бездрабко, В.В. Документознавча освіта в 
Україні: становлення, сучасний стан і 
перспективи «Гілея (науковий вісник)».  
К., 56-66. 

4. Бриль, Ю. О. (2015) Практика розвитку 
документознавчої освіти в 
Україні Бібліотекознавство. 

Документознавство. Інформологія. 76-85. 
5. Коханова, І.О. (2011) Харківська наукова 



документологічна школа Вісник 

Харківської державної академії культури. 
264-272. 

6. Панченко, П. П., (2007) Вступ до фаху. 

Навч. посіб. Черкаси:СУЕМ. 
 

Практичне заняття (2 год.): 
1. Діловодство радянського періоду: 

характерні ознаки, законодавчі документи. 

2. Проблеми становлення та розвитку 

документознавчої освіти і науки в Україні. 

3. УНДІАСД як провідна документознавча 

установа. 

4. Книжкова палата України: структура, 

функції, фонди. 

5. Сучасний стан підготовки 

документознавців у вищих навчальних 

закладах України. 

 

 

1. Бездрабко, В.В. Документознавча освіта в 
Україні: становлення, сучасний стан і 
перспективи «Гілея (науковий вісник)».  
К., 56-66. 

2. Бриль, Ю. О. (2015) Практика розвитку 
документознавчої освіти в 
Україні Бібліотекознавство. 

Документознавство. Інформологія. 76-85. 
3. Коханова, І.О. (2011) Харківська наукова 

документологічна школа Вісник 

Харківської державної академії культури. 
264-272. 

4. Панченко, П. П., (2007) Вступ до фаху. 

Навч. посіб. Черкаси:СУЕМ. 
5. Палеха Ю. (2003) Основні чинники 

впливу на вузівську підготовку 
документознавців Студії з архівної справи 

та документознавства 168-172. 
 

Завдання для самостійної роботи: 
Проаналізувати текст Закону України «Про 
освіту» 

Закон України «Про освіту» 

URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2145
-19#Text  

 
Тема № 5. Правові основи підготовки фахівців з документознавства та 
інформаційної діяльності в умовах інформатизації суспільства. 

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (2 год.): 
1. Поняття «зміст вищої освіти». 

Ліцензування і акредитація вищого 
навчального закладу.  

2. Зміст, структура, система стандартів 
вищої освіти України.  

3. Законодавство України про вищу освіту: 

Конституція України, Закони України 

«Про освіту», «Про вищу освіту», 

Положення про освітньо-кваліфікаційні 

рівні (ступеневу освіту), 

нормативноправові акти.  

4. Нормативно-правове та науково-
методичне забезпечення підготовки 
документознавців.  

5. Змістовні модулі документно-
інформаційної підготовки фахівця 

1. Бриль, Ю. О. (2018)  
Практика формування та реалізації 
змістового компоненту документознавчої 
освіти в Україні. Вісник Житомирського 

державного університету імені Івана 

Франка. Педагогічні науки. 54-63. 
2. Закон України «Про освіту» 

URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2
145-19#Text 

3. Крохмаль, І. М. (2011) Компоненти 
професійної готовності фахівця з 
документознавства та інформаційної 
діяльності Педагогічний альманах. 124-
131. 

4. Кушнаренко, Н. М. (2004) Складові змісту 
спеціальності «Документознавство та 
інформаційна діяльність»: питання 



Практичне заняття (2 год.): 
1. Поняття «зміст вищої освіти». 

Ліцензування і акредитація вищого 

навчального закладу.  

2. Зміст, структура, система стандартів 

вищої освіти України.  

3. Нормативно-правове та науково-

методичне забезпечення підготовки 

документознавців.  

4. Змістові складові спеціальності 029 

Інформаційна, бібліотечна та архівна 

справа 

5. Характеристика дисциплін 

документознавчого блоку підготовки 

фахівців документознавців.  

6. Значення комп’ютерно-технологічних 

дисциплін у підготовці спеціалістів з 

документознавства та інформаційної 

діяльності. 
 

методології  Бібліотекознавство. 

Документознавство. Інформологія. 15–21.  
5. Малик Г. (2011) Професійна карта як 

елемент реалізації компетентнісного 
підходу в інформаційно-комунікативній 
підготовці документознавця: вітчизняний 
і міжнародний виміри Вісник Книжкової 

палати. 26–33. 
6. Панченко, П. П., (2007) Вступ до фаху. 

Навч. посіб. Черкаси:СУЕМ. 
7. Про затвердження Положення про 

освітньо-кваліфікаційні рівні (ступеневу 
освіту) URL:  
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/65-98-
%D0%BF#Text 

8. Філіпова, Л. Я. (2005) Інформаційна 
діяльність як фахова навчальна 
дисципліна: змістовний аналіз. Вісник 

Книжкової палати.  29-30. 

 
Тема № 6. Підготовка фахівців з управління документацією: вітчизняний та 

зарубіжний досвід 
 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Підготовка фахівців з управління 

документацією в університетах США, 

Великої Британії, Канади, Австралії.  

2. Здобуття освіти за кваліфікаціями у межах 

спеціальності «Інформаційна, бібліотечна 

та архівна справа», спеціалізації 

«Документознавство та інформаційна 

діяльність» у вищих навчальних закладах 

України.  

3. Спорідненість змісту підготовки фахівців 

з управління документацією за кордоном з 

традиційними планами навчання в 

Україні. 

1. Бриль, Ю. О.  (2016) Професійна 
підготовка фахівців документно-
інформаційної сфери: міжнародний 
досвід Бібліотекознавство. 

Документознавство. Інформологія. 28-36 
2. Волкотруб, О. Н. (2014) Підготовка у 

США фахівців для архівних установ 
Наукові праці історичного факультету 

Запорізького національного університету. 
155-160. 

3. Григораш, С. М. (2017) Вступ до 

спеціальності : конспект лекцій. Івано-
Франківськ : ІФНТУНГ 
URL: http://194.44.112.13/chytalna/5321/ind
ex.html 

4. Кулешов С. Г. (2003) Управління 
документацією: підготовка фахівців у 
вищих школах за рубежем Архіви України. 
53-64. 

5. Панченко, П. П., (2007) Вступ до фаху. 

Навч. посіб. Черкаси:СУЕМ. 
 

Практичне заняття (2 год.): 
1. Підготовка фахівців з управління 

документацією в університетах США. 

2. Підготовка фахівців з управління 

документацією в університетах Великої 

Британії.  

3. Підготовка фахівців з управління 



документацією в університетах Канади, 

Австралії.  

4. Порівняти зміст підготовки фахівців з 

управління документацією за кордоном з 

традиційними планами навчання в 

України (країна на вибір). 

 
Тема № 7. Напрями професійної діяльності у сфері документно-інформаційних 

комунікацій 
 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Поняття «комунікація», «документно-

інформаційна комунікація». 
2. Узагальнений об‘єкт діяльності бакалавра 

в системі соціальних комунікацій.  
3. Державний класифікатор професій ДК 

003:2010: структура, призначення, 
методика застосування.  

4. Рівні компетентності та моделі посад у 
документально-інформаційній сфері. 

5.  Кваліфікаційні вимоги до певних посад 
фахівців з документознавства та 
інформаційної діяльності в Україні та 
світі. 

1. Класифікація видів економічної 
діяльності : Національний класифікатор 
України ДК 009:2010 
URL: http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/li
nk1/ ST001975.html 

2. Панченко, П. П., (2007) Вступ до фаху. 

Навч. посіб. Черкаси:СУЕМ. 
 

Прктичне заняття (4 год.): 
1. Організація документообігу як напрям 

професійної діяльності документознавців. 

2. Характеристика організаційно-

референтського напряму діяльності 

випускника спеціальності.  

3. Інформаційні агентства як один з об’єктів 

професійної діяльності документознавців. 

4.  Організаційні та управлінські завдання і 

функції фахівця зі спеціальності 029 

Інформаційна, бібліотечна та архівна 

справа. 

5. Адміністративно-управлінський напрям 

роботи документознавця. 

6. Аналітико-прогностичний напрям 

діяльності документознавця. 

7. Архівне збереження документів як вид 

професійного обов’язку випускника 

спеціальності 029 Інформаційна, 

бібліотечна та архівна справа. 

1. Бездрабко, В. В. (2006) Управлінське 

документознавство: навч. посіб. для 

студ. вищ. навч. закладів. Київ. нац. ун-т 
культури і мистецтв. К. 

2. Калакура,  Я.С. (1998) 
Архівознавство: Підручник для студентів 

вищих навчальних закладів України К., 316 
с. 

3. Кулешов С.Г. (2012) Загальне 

документознавство: навч. посіб.  
Укрдержархів, УНДІАСД.  К. : Вид. дім 
«Києво-Могилянська академія». 

4. Варенко, В. М.  (2016) Референтна 

справа. Навчальний посібник. К. : 
Видаництво «Центр учбової літератури». 

5. Шкіцька, І. Ю. (2018) Управлінське 

документознавство : курс лекцій 
Тернопіль : ТНЕУ URL:  
http://library.tneu.edu.ua/index.php/uk/nmkd/
3758- upravlinske-dokumentoznavstvo 

 
 

Завдання для самостійної роботи: 
       Підготувати повідомлення про приклад 

 



роботи архівів (за вибором студента) (2 
сторінки, термін виконання: не пізніше ніж за 
тиждень до завершення теоретичного 
навчання; додаткові вимоги: відсутність 
плагіату) 

 
Тема № 8. Перспективні напрями розвитку спеціальності 

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (2 год.): 
1.  Формування і реалізація державної 

інформаційної політики, створення 

нормативно-правової бази забезпечення 

функціонування різних сфер документної 

та інформаційної діяльності, гармонізація 

їх з міжнародними законами та 

стандартами.  

2. Визначення повноважень суб‘єктів 

організації діловодства в країні, 

законодавче регулювання питань 

організації електронного діловодства, 

забезпечення права власності установ на їх 

документаційні фонди.  

3. Прийняття Інформаційного кодексу 

України. 

1. Закон України «Про електронний 
цифровий підпис» URL:  
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/852-15 

2. Закон України «Про електронні 
документи та електронний 
документообіг» 
URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/8
51-15 

3. Закон України «Про інформацію» 
URL: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/2
657-12 

4. Закон України «Про Національний 
архівний фонд та архівні установи» 
URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/3
814-12 

5. Панченко, П. П., (2007) Вступ до фаху. 

Навч. посіб. Черкаси:СУЕМ. 
 

Завдання для самостійної роботи: 
Підготувати доповіді відповідно до 

теми заняття (вимоги: відсутність плагіату, 
тривалість 3-5 хв). Орієнтована тематика: 

1. Діяльність Українського науково-
дослідного інституту архівної справи та 
документознавства (УНДІАСД). 

2. Служба інформаційно-аналітичного 
забезпечення органів державної влади 
(СІАЗ).  

3. Характеристика діяльності відділів 
Національної парламентської бібліотеки 
України.  

4. Основні етапи становлення та розвитку 
Книжкової палати України.  

5. Основні функції та напрями діяльності 
Книжкової палати України. 

 
 

1. Український науково-дослідний інститут 
архівної справи та документознавства 
(УНДІАСД) 
URL: https://undiasd.archives.gov.ua/ 

2. Служба інформаційно-аналітичного 
забезпечення органів державної влади 
(СІАЗ) 
URL: http://nbuviap.gov.ua/index.php?optio
n=com_content&view=article&id=548&Item
id=388 

3. Національна парламентська бібліотека 
України URL: https://nlu.org.ua/ 

4. Книжкова палата України 
URL: http://www.ukrbook.net/ 

 
 

 
Тема № 9. Культура поведінки та службовий етикет фахівців з 

документознавства та інформаційної діяльності 
 

Перелік питань/завдань, що виноситься на Рекомендовані джерела, допоміжні 



обговорення/опрацювання матеріали та ресурси 
Лекція (2 год.): 
1. Поняття службового етикету. Основні 

принципи службового етикету. 
2. Взаєморозуміння та конфлікти у 

спілкуванні. 
3. Вимоги до усного спілкування працівників 

служби документації. 
4. Культура телефонного діалогу. 
5. Значення зовнішнього вигляду працівника 

служби діловодства. 
6. Вимоги до особистісних характеристик 

майбутнього документознавця. 

1. Варенко, В. М. (2016) Референтна справа. 

Навчальний посібник. К. : Видаництво 
«Центр учбової літератури». 

2. Гірник, А. М. (2010) Основи 

конфліктології : навч. посіб. для 

студентів ВНЗ. Київ. 
3. Матвієнко, О. В. (2010) Педагогічні 

основи підготовки менеджерів 

інформаційних систем К. 
4. Палеха, Ю. І. (2005) Іміджологія : навч. 

посіб. для студ. вищ. навч. закл. К. : Вид-
во Європейського ун-ту. 

5. Попчук, О. В. (2013) Професійна 

культура документознавця: навч.-метод. 

посіб.; Рівнен. держ. гуманітар. ун-т . 
Рівне : РДГУ. 

6. Тофтул, М. Г. (2014) Сучасний словник з 

етики. Житомир : Вид-во ЖДУ ім. І. 
Франка. 

7. Чайка, Г. Л. (2005) Культура ділового 

спілкування менеджера: навч. посіб. К.: 
Знання. 

Практичне заняття (2 год.): 
1. Стиль та імідж фахівця із 

документознавства та інформаційної 

діяльності  

2. Професійна комунікація майбутніх 

фахівців із документознавства та 

інформаційної діяльності як показник 

їхньої комунікативної компетентності 

3. Індивідуальні бесіди як форми 

професійної комунікації майбутніх 

фахівців із документознавства та 

інформаційної діяльності 

4. Колективне обговорення ділових проблем 

та культура поведінки майбутніх фахівців 

із документознавства та інформаційної 

діяльності 

5. Публічний виступ фахівця із 

документознавства та інформаційної 

діяльності: етико-психологічні вимоги 

6. Комунікативні конфлікти: шляхи їх 

попередження та механізми розв’язання  

7. Робоче місце працівника сфери 

документознавства та інформаційної 

діяльності: санітарні вимоги, технічне 

обладнання. 

Завдання для самостійної роботи: 
Написати твір-роздум на тему: 

«Ідеальний образ сучасного 
документознавця». Підготуватись до захисту 
свого проекту. 

 

 
Тема № 10. Організаційні основи наукових досліджень 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 



Лекція (2 год.): 
1. Організаційна структура наукових 

досліджень в Україні.  
2. Державна система організації і управління 

науковими дослідженнями в Україні: 
керівні органи та наукові установи.  

3. Організаційні сектори науки в Україні: 
академічний, вузівський, галузевий, 
виробничий.  

4. Наукові товариства та їх роль в розвитку 
науки і популяризації наукових знань.  

5. Студентські наукові товариства, їх 
організація і діяльність.  

6. Національна Академія наук - головний 
науковий центр України.  

1. Єріна, А.М. (2004) Методологія наукових 

досліджень. Навч.посібник. К.: МОН. 
2. Ковальчук, В.В. (2004) Основи наукових 

досліджень. Навч.посібник. К.: Вища 
школа. 

3. Мокін, Б. І. (2014) Методологія та 

організація наукових досліджень : 

навчальний посібник . Вінниця : ВНТУ. 
4. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

5. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
 

Практичне заняття (2 год.): 
1. Поняття, зміст та предмет науки як 

системи знань. 
2. Сутність та завдання наукових 

досліджень. 
3. Особливості творчої та дослідницької 

діяльності. 
4. Сучасні пріоритетні напрями наукових 

досліджень у галузі документознавства та 
інформаційної діяльності. 

1. Мокін, Б. І. (2014) Методологія та 

організація наукових досліджень : 

навчальний посібник . Вінниця : ВНТУ. 
2. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

3. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
 

 
Тема № 11. Інформаційна база наукових досліджень 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Загальні відомості про інформацію. Роль 

інформації у науковій діяльності.  
2. Типологія наукової інформації та основні 

види видань.  
3. Методи пошуку і збору наукової 

інформації. Аналіз та інтерпретація 
інформації. 

4. Бібліотека – інтелектуальний центр 
наукових досліджень.  

5. Спеціальні бібліографічні видання та їх 
роль в інформаційному пошуку. 

1. Мокін, Б. І. (2014) Методологія та 

організація наукових досліджень : 

навчальний посібник . Вінниця : ВНТУ. 
2. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

3. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
 

Практичне заняття (2 год.): 
1. Поняття та класифікація інформаційного 

забезпечення наукових досліджень.  
2. Роль і функції інформації в наукових 

дослідженнях. 
3. Методи пошуку і збору наукової 

інформації. Аналіз та інтерпретація 
інформації. 

4. Структура та призначення наукових 
документів. 

5. Класифікація наукових документів та їх 

1. Мокін, Б. І. (2014) Методологія та 

організація наукових досліджень : 

навчальний посібник . Вінниця : ВНТУ, 
180 с. 

2. Муравицька, Г. В. (2015) Інформація як 
стратегічний ресурс організації науково-
дослідного процесу . Демократичне 

врядування.URL:  http://nbuv.gov.ua/UJRN/
DeVr_2015_15_19 

3. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 



використання у науково-дослідному 
процесі.  

6. Форми обміну науковою інформацією. 
 

К. : Видавництво Ліра-К.. 
4. Палеха, Ю.І.  (2009) Загальне 

документознавство : навч. посіб. К. : 
Ліра-К. 

5. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
Завдання для самостійної роботи: 
Анотування наукової статті (100-250 слів, 
термін виконання: не пізніше ніж за тиждень 
до завершення теоретичного навчання) 

1. Муравицька, Г. В. (2015) Інформація як 
стратегічний ресурс організації науково-
дослідного процесу . Демократичне 

врядування.URL:  http://nbuv.gov.ua/UJRN/
DeVr_2015_15_19 

 
 

 
Тема № 12. Основи методології науково-дослідної роботи. Поняття про 
методологію досліджень, види та функції наукових досліджень 

Перелік питань/завдань, що виноситься на 
обговорення/опрацювання 

Рекомендовані джерела, допоміжні 
матеріали та ресурси 

Лекція (2 год.): 
1. Загальні відомості про наукове пізнання. 

Суб'єкти й об'єкти пізнання.  
2. Методи наукового пізнання.  
3. Категорії методів пізнання: узагальнені, 

загальні та часткові (спеціальні) методи. 
4. Методи емпіричного дослідження: 

спостереження, порівняння, вимірювання, 
експеримент.  

5. Методи теоретичного дослідження: 
ідеалізація, формалізація, логічні та 
історичні методи. 

6. Методи, що можуть бути застосовані на 
емпіричному й теоретичному рівнях: 
абстрагування, аналіз і синтез, індукція й 
дедукція, моделювання. 

7. Системний підхід і системний аналіз. 
8.  Особливості прояву системного аналізу у 

науковому дослідженні. 
9. Моделі у науковому дослідженні.  

1. Мокін, Б. І. (2014) Методологія та 

організація наукових досліджень : 

навчальний посібник . Вінниця : ВНТУ. 
2. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

3. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
 

 
Тема № 13. Зміст і етапи науково-дослідної роботи студента 

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (2 год.): 
1. Вимоги до проведення наукового 

дослідження.  
2. Послідовність проведення наукового 

дослідження.  
3. Науковий напрямок, проблема і тема 

наукового дослідження.  
4. Обґрунтування теми, дослідження, його  

1. Академічна чесність як основа сталого 
розвитку університету / Міжнарод. 
благод. Фонд “Міжнарод. фонд. дослідж. 
освіт. політики” ; за заг. ред. Т. В. 
Фінікова, А. Є. Артюхова. К. ; Таксон, 
2016. 234 с. 

2. ДСТУ 8302:2015 «Інформація та 
документація. Бібліографічне посилання. 



актуальності та новизни.  
5. Методологічний апарат наукового 

дослідження.  
6. Мета та завдання дослідження.  
7. Зведення і опрацювання результатів 

дослідження.  
8. Теоретичний аналіз та літературне 

оформлення результатів дослідження. 
9. Упровадження у практику та оцінювання 

теоретичної й практичної значущості 
результатів дослідження 

Загальні положення та правила 
складання» 
URL:  http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-
2015.pdf 

3. Основні вимоги до дисертацій та 
авторефератів дисертацій // Бюлетень 
ВАК України. 2007. № 6. С. 9 -17. 

4. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

 
Практичне заняття (2 год.): 
1. Основні критерії вибору теми наукового 

дослідження: актуальність, новизна, 
перспективність, ефективність, 
відповідність тематичній спрямованості 
наукової роботи колективу.  

2. Структура наукової роботи. Складання 
плану наукового дослідження.  

3. Заключний етап роботи над науковим 
дослідженням.  

4. Загальні вимоги до оформлення наукової 
роботи. 

1. ДСТУ 8302:2015 «Інформація та 
документація. Бібліографічне посилання. 
Загальні положення та правила 
складання» 
URL:  http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-
2015.pdf 

2. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

3. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
 

 
Тема № 14. Оформлення та впровадження результатів наукового дослідження  

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (2 год.): 

1. Форми узагальнення результатів 
наукових досліджень: усний виклад, тези 
доповіді, реферат, наукова стаття, науковий 
звіт, дисертація, монографія.  

2. Вимоги до їх змісту та оформлення. 

1. Академічна доброчесність: проблеми 
дотримання та пріоритети поширення 
серед молодих вчених : кол. моногр. / за 
заг. ред. Н. Г. Сорокіної, А. Є. Артюхова, 
І. О. Дегтярьової. Дніпро : ДРІДУ НАДУ, 
2017. 170 с. 

2. Основні вимоги до дисертацій та 
авторефератів дисертацій // Бюлетень 
ВАК України. 2007. № 6. С. 9 -17. 

3. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

4. Положення про видання монографії (Укл. 
В.А. Карпов, ст. наук. сп. І.М. Котова , ст. 
наук. сп. Т.В. Павлова. Одеса: ОНЕУ, 
ротапринт, 2017 р. 28 с.) 
URL:  http://oneu.edu.ua/wp-
content/uploads/2017/12/polozh_monograf_o
neu.pdf 

 



Практичне заняття (2 год.): 
1. Наукова публікація. Поняття, функції, 

види.  
2. Роль малих жанрів наукової мови. 

Анотація. 
3. Тези наукової доповіді. Реферат. 

Рецензія.  
4. Наукова стаття. Її структурні елементи.  
5. Наукова монографія. 

 

1. Мокін, Б. І. (2014) Методологія та 

організація наукових досліджень : 

навчальний посібник . Вінниця : ВНТУ. 
2. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

3. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
 

 
Тема № 15. Курсова та бакалаврська роботи: написання оформлення, захист 

 
Перелік питань/завдань, що виноситься на 

обговорення/опрацювання 
Рекомендовані джерела, допоміжні 

матеріали та ресурси 
Лекція (2 год.): 
1. Курсова робота: загальна характеристика, 

послідовність, виконання та оформлення. 
2. Бакалаврська робота як кваліфікаційне 

дослідження 
 

1. ДСТУ 8302:2015 «Інформація та 
документація. Бібліографічне посилання. 
Загальні положення та правила 
складання» 
URL:  http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-
2015.pdf 

2. Мокін, Б. І. (2014) Методологія та 

організація наукових досліджень : 

навчальний посібник . Вінниця : ВНТУ. 
3. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

4. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
5. Положення про кваліфікаційні роботи 

URL:  http://idgu.edu.ua/wp-
content/uploads/2016/06/polozhennja-pro-
kvalifikacijni-roboty-zi-zminamy-sajt-
26.11.2018-.pdf 

6. Положення про курсові роботи URL:   
http://idgu.edu.ua/wp-
content/uploads/2016/06/polozhennja-pro-
kursovi-roboti-pechat-23.12.pdf 

Практичне заняття (4 год.): 
1. Сутність і завдання бакалаврської роботи. 

Вимоги до кваліфікаційної роботи.  

2. Вибір та затвердження теми дослідження.  

3. Визначення об’єкта і предмета 

дослідження, актуальності дослідження, 

формулювання теми дослідження, мети і 

завдань дослідження. 

4. Визначення структури наукового 

дослідження 

5. Аналіз стану наукового дослідження 

1. ДСТУ 8302:2015 «Інформація та 
документація. Бібліографічне посилання. 
Загальні положення та правила 
складання» 
URL:  http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-
2015.pdf 

2. Мокін, Б. І. (2014) Методологія та 

організація наукових досліджень : 

навчальний посібник . Вінниця : ВНТУ. 
3. Палеха, Ю. І., Леміш Н. О. (2017) Основи 

науково-дослідної роботи : Навч. посібник 
К. : Видавництво Ліра-К. 

4. Поворознюк, А. І. (2016) Методологія та 



обраної тематики та визначення ступеня 

наукової новизни запропонованого 

вирішення проблеми. 

6. Визначення наукової та практичної 

значущості отриманих результатів 

дослідження. 
 

організація наукових досліджень : навч. 

посібник ; Харків : НТУ «ХПІ». 
5. Положення про кваліфікаційні роботи 

URL:  http://idgu.edu.ua/wp-
content/uploads/2016/06/polozhennja-pro-
kvalifikacijni-roboty-zi-zminamy-sajt-
26.11.2018-.pdf 

 
 

6. Політика курсу 

Політика щодо відвідування навчальних занять. 
Згідно з «Положенням про порядок оцінювання рівня навчальних досягнень студентів в 
умовах ЄКТС в ІДГУ» студенти мають обов’язково бути присутніми на семінарських 
заняттях. Студент, який з поважних причин, підтверджених документально, не мав був 
відсутній на семінарському занятті, має право на відпрацювання у двотижневий термін 
після повернення до навчання. Студент, який не використав надане йому право у 
встановлений термін або пропустив заняття без поважних причин, отримує за кожне 
пропущення заняття 0 балів. Студенти, які навчаються за індивідуальним графіком, мають 
в повному обсязі виконати додаткові індивідуальні завдання, попередньо узгодивши їх з 
викладачем. Присутність на модульній контрольній роботі є обов’язковою. У випадку 
відсутності студента на проміжному контролі з поважної причини, підтвердженої 
документально, йому призначається інша дата складання модульної контрольної роботи. 

Політика академічної доброчесності. 
Студенти мають дотримуватись правил академічної доброчесності відповідно до «Кодексу 
академічної доброчесності ІДГУ». Наявність академічного плагіату в студентських 
роботах є підставою для виставлення негативної оцінки. Списування студентів під час 
проведення модульної контрольної роботи є підставою для дострокового припинення її 
складання та виставлення негативної оцінки. 
 
7. Проміжний і підсумковий контроль 

Форма проміжного контролю 
Модульна контрольна робота проводиться у формі комп’ютерного тестування (на 
платформі Moodle) та включає 20 тестових завдань різних рівнів складності. 
 
Зразок модульної контрольної роботи 

1. Сукупність норм, які визначають зміст вищої освіти, зміст навчання, засіб 
діагностики якості вищої освіти та нормативний термін навчання – це:  
a) Стандарт вищої освіти 
b) Освітньо-кваліфікаційні характеристики фахівців з вищою освітою 
c) Зміст освіти 
      2. Документована інформація, яка підготовлена і призначена для задоволення 
потреб користувачів – це:  
a) Інформаційна послуга 
b) Інформаційний продукт (продукція)  
c) Інформаційний ресурс 
      3. У складі Ради Старшинської за часі Богдана Хмельницького діяв урядовець, що 
відповідав за справи діловодства – це:_____ 
 

8. Критерії оцінювання результатів навчання 

Шкала та схема формування підсумкової оцінки 



Переведення підсумкового балу за 100-бальною шкалою оцінювання в підсумкову оцінку 
за традиційною шкалою 

Підсумковий бал Оцінка за традиційною шкалою 

51-100 зараховано 
1-50 не зараховано 

 
   Схема розподілу балів 
Максимальна 
кількість балів 

70 балів 
(поточний контроль) – 

середньозважений бал оцінок за 
відповіді на практичних заняттях та 
виконання індивідуальних завдань, 

який переводиться у 100- бальну 
шкалу з ваговим коефіцієнтом.0,7 

30 балів 
(проміжний контроль) – за 
результатами  виконання 
модульної контрольної 

роботи 

Мінімальний 
пороговий 
рівень 

35 балів (поточний контроль) 16 балів (проміжний 
контроль) 

 
Підсумкова оцінка виставляється за результатами поточного та проміжного контролю. Під 
час поточного контролю оцінюються відповіді студента на практичних заняттях та 
результати самостійної роботи. Нарахування балів за поточний контроль відбувається 
відповідно до «Положення про порядок оцінювання рівня навчальних досягнень студентів 
в умовах ЄКТС в ІДГУ» http://idgu.edu.ua/wp-content/uploads/2016/06/polozhennja___pro-
porjadok-ocinjuvannja-rivnja-navchalnyh-dosjahnen-zi-zminamy.pdf  

Критерії оцінювання під час аудиторних занять 
Досягнення студентів на семінарських заняттях, а також виконані ними 

індивідуальна та самостійна роботи оцінюються за шкалою від «0» до «5». 
  

Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів  
на практичних заняттях  

 
Оцінка Критерії оцінювання навчальних досягнень 

5 балів 

Оцінюється робота студента, який у повному обсязі володіє 
навчальним матеріалом, вільно, самостійно й аргументовано його 
викладає, глибоко та всебічно розкриває зміст теоретичних 
запитань та практичних завдань, використовуючи при цьому 
обов’язкову та додаткову літературу, вільно послуговується 
науковою термінологією, розв’язує задачі стандартним або 
оригінальним способом, наводить аргументи на підтвердження 
власних думок, здійснює аналіз та робить висновки. 

4 бали  

Оцінюється робота студента, який достатньо повно володіє 
навчальним матеріалом, обґрунтовано його викладає, в 
основному розкриває зміст теоретичних запитань та практичних 
завдань, використовуючи при цьому обов’язкову літературу, 
розв’язує задачі стандартним способом, послуговується 
науковою термінологією. Але при висвітленні деяких питань не 
вистачає достатньої глибини та аргументації, допускаються при 
цьому окремі неістотні неточності та незначні помилки. 

3 бали Оцінюється робота студента, який відтворює значну 




